>\ Juntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
TRReREE ) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: . | Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: : Departamento de Administracién y Procedimientos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Estadistica y Soporte

Reporta a: ; Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Concentrar, elaborar y organizar los informes estadisticos-académicos
solicitados por la Coordinacion 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 dptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el rea.
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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General Programas Estratégicos.
2. Supervisar y remitir a la Coordinacién General de Tecnologias de
la informacion y Comunicaciones requerimientos y servicios que Diario
solicite la Coordinacion General de Programas Estratégicos.
3. Supervisar el Control de los documentos estadisticos-
académicos generados en la Coordinacién General de Programas Diario
Estratégicos.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemossLERme ] Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: LLunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ; Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Nz Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Estadistica

Reporta a:

Responsable de Area de Estadistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del pueétq' 7

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

‘Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el 4rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
1. Elaborar los formatos de los requerimientos y servicios que —
: i i ;s Diario
requiera la Coordinacion General de Programas Estratégicos.
2. Controlar los documentos estadisticos-académicos generados en -
N = Diario
la Coordinacion General de Programas Estratégicos.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién = Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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A Juntostransformsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LL Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Departamento de Administraciony Procedimientos
Reporta a: - | Jefe de Departamento de Administracién y Procedimientos
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 alos procesos.

Funciones Generales

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y-a
lainformacion documentada en el 4rea al que estén adscritos.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en
el &rea en la que se encuentre laborando. '

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

= Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v : etc.) '
1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento de Diario

la operatividad del 4rea.

2. Apoyarenreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Recepcionary atender oficios que sean dirigidos al Departamento
de Administracion y Procedimientos.

Diario

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

. - . T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion v : Aprobo
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

: /- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento de Administracion y Procedimientos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

_

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.

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

4. Cumplir con las Normas d

e orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyarenlasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar los insumos para el desempeno de las funciones del Diario

area de trabajo.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

*\ suostanstomemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno . ,
SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado
deYucatan | Despacho
| |
g Manual de Organizacién
1.3.3. Coordinacion del Programa SEPA inglés.
Objetivo:

Ofrecer a jovenes y publico en general de 12 afios en adelante la ensefianza del
idioma inglés. Avalada por la Certificacién Nacional de Niveles de Idiomas (CENNI)
de la Secretaria de Educacion, con la finalidad que el usuario obtenga el certificado

CENNI B1/9

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Juntas uwnsfwmimos

YUCataﬂ Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Programas Estratégicos
SO S DRA £X12D0

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos
m

Secretaria Administrativa

Chofer
M
I R [ [ ! I
Coordinador del Programa . N . : R - Shinil i G
SEPA Inglés Coordinador Operativo ! Coordifiador deMisioniss !Coordlnador del Programa CEBFAIRAHEFEE - Coordinador de los ;Doordmadgrde qu?‘?“?“
9 del Programa de Cultirales Rumles i de Apoyo ala Docencia Ambientes Bilingties Centros de Educacion Integraly Capacitacion
M Certificacion de ) | Entre Todos ) 9  BasicaparaAdultos Laboral = -
imari i | | 1 A o m
e Primaria y“S)ecundana Ry | M _ e P (1)
(1 Coordinador de Proyecto
MMO0044)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
U] . M
{ B
Supervisor de Zona Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) (2) (18)
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Augxiliar Administrativo Auxiliar Académico (3) Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(3) (2) (2) 1 1 1 Q)]
Personal Burdcrata:
(1Coordinador SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion del Programa SEPA Inglés

Funcion Particular Asignada:

Coordinador del Programa SEPA Inglés

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

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

su funcionamiento.

3. Organizary 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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

' etc.)

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién
Semanal
General y/o Jefatura del Departamento.
Verificar que las actividades de la Coordinacidon se' realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.
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.
Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion.
Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
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= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopemoptemRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : , etc.)
6. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con _
el correcto desempeiio de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacién. ;
7. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del .
. . Diario
plan de trabajo establecido.
8. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los documentos Diario
que apliquen al area a su cargo.
9. 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

Hotario laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oS Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: : No aplica

Departamento: Coordinacion del Programa SEPA Inglés

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa SEPA Inglés
Reporta a: - | Coordinador del Programa SEPA Inglés

Lereportan: No aplica

alos procesos.

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

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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consnderen necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

. ' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= , etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el &rea al cual pertenecen.
2. Apoyaren lasreuniones de trabajo’y capacitaciones. Diario
5. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal y
viaticos.
4. Registrary archivar la documentacion de inscripcion de alumnos. Diario
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion = - Aprobéo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno . i
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan | Despacho

Manual de Organizacion

1.3.4. Coordinacion Operativa del Programa de Certificacion de Primaria y
Secundaria.
Obijetivo:
Tramitar y apoyar las instancias encargadas de impartir educacion basica a jévenes y
adultos con rezago educativo a través de pruebas, diagnésticas y de certificacion,
contribuyendo al combate al rezago educativo de nuestro estado.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 18 de 32



SO DR BTG

Juntes transformemos

- Yucatan

Secretaria de Educacion

Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacidn

11/08/2020

26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos

0

Coordinador del Programa
SEPA Inglés
M

Personal Buracrata:
(1Coordinador de Prayecto
MMO044)

Auxiliar Administrativo

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria Administrativa
; (2)
Chofer
M
1 > 1 | O -
Coordinador Operativo | Coordinador de Misiones iCoordinador del Programa Bsidinadnis e Coordinador de Formaciéh!
del Programa de I Ciiltrales Rurales } de Apoyo ala Docencia Ambientes Bilingtes Centrosde Educacion | Integraly Capacitacion |
Certificacién de | Entre Todos J Basica para Adultos . Laboral
Primaria y Secundaria | % (1 } - e da
0 l ) | i
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
()]
i |
Supervisor de Zona Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) (2) (16)
' Auxiliar Administrativo
Augxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico Aucxiliar Académico Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(2) m (1) (1)
Personal Buracrata:
(1Coordinador SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion Operativa del Programa de Certificacion de Primariay Secundaria

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Operativo del Programa de Certificacion de Primaria y Secundaria

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: -

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

~ Funciones Generales

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

Atender y dar seqguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento &ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

-Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

= , etc.)

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
Semanal
General y/o Jefatura del Departamento.
Coordinar y verificar que las actividades de la Coordinacién se
realicen de acuerdo con las normas, lineamientos vy Diario
procedimientos establecidos o aplicables.
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.
Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion.
Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sommmenmEmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. - etc.)
6. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desempeno de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacion.
7. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del .
. . Diario
plan de trabajo establecido.
8. Colaborar en la elaboracién e implementacién de los documentos Diario
gue apliquen al area a su cargo.
9. Proponer estrategias para la mejora continua del Programa. Diario
10. Realizar vinculacién con otras instituciones educativas para Diario
operar el programa de certificacion.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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O\ sntostanstomermos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T commesmeme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion Operativa del Programa de Certificacion de Primaria y Secundaria

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Operativa del Programa de
Certificacion de Primariay Secundaria
Reportaa: = Coordinador del Programa de Certificacion de Primaria y Secundaria

Funcion Particular Asignada:

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
| alos 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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) '
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diaia

registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

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

; s W ; ; Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal vy
viaticos.
4. Gestionar los recursos para el desempeno de las funciones del Diario
area de trabajo.
5. Concentrar el registro de Control Escolar e Indicadores del area. Diario
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% Juntestransformemos

‘GOBIERNO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) v
6. Integrar y enviar los expedientes de los alumnos al Coordinador
. Y o i Semanal

Operativo del Programa de Certificacion para su validacion.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o . B Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fechade aprbbacic’m Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

1.3.5. Coordi

Objetivo:

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

nacion de Misiones Culturales Rurales.

Promover el desarrollo cultural, social y econémico de las comunidades ofreciendo
educacion basica y la capacitacion no formal para el trabajo a las personas que se
encuentran en rezago educativo y en condicion de vulnerabilidad social, que se
traduzca en mejora de las oportunidades, asi mismo ofrecer educacién integral que
contribuya al desarrollo humano de las personas en el ambito familiar, artistico y
creativo, y a la conservacion de la salud individual y colectiva. Contribuir la formacién
de habitos de organizacién comunitaria, que contribuyan a la resolucién de problemas
personales y colectivos, con la finalidad de lograr la sustentabilidad de la comunidad.

“Lainformacioén contenidaene

F-PL-EDN-09 ROO

| presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion

Juntos transforrpemos i
. P Unidad de Apoyo
YU Cataﬂ Coordinacion General de Programas Estratégicos

RSB SG DEL ERTANS

Organigrama Especifico par Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos
m

Secretaria Administrativa
(2)
Chofer
(1
_ [ 1 [ [ L _ l ,
Coordinador del Erograma Coordinador Operativo Goordinader deMisianes Coordinador del Programa| Coordinador de Coerdinador de los ICoordi'riadqr de Formacidn%
SEPAInglés del Programa de Culturales Rurales de Apoyo ala Docencia i e RISGEs Centros de Educacion Integraliy Capacitacion f
(1) Certificacidn de n Entre Todos ) g ) ’ Basicapara Adultes | | Laboral = |
- Primaria y Secundaria (n e . | e |
Personal Burocrata: &) . : i
(1Coordinador de Proyecto
MM0044)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
(@]
[ [ |
Supervisor de Zona Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) 2al2) (16) (2)
/
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico (3) Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(3) (2) (2) (n (0]
Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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% Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: [No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacién de Misiones Culturales Rurales

Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: :

.| Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Supervisor de Zona, Auxiliar Administrativo y Auxiliar
Académico

Objetivo del puesto

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

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

Atender y dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento &ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descripti

vas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas — .| (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacidon

General de Programas Estratégicos y/o Jefatura del Semanal

Departamento.

Verificar que las actividades de la Coordinacién de Misiones

Culturales se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y Diario

procedimientos establecidos o aplicables.

Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las

normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la o
L - . .o <. Diario

Coordinacion de misiones Culturales, asi como el Cédigo de Etica

aprobado.

Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

servicios para los cuales fue creada la Coordinacién de Misiones Diario

Culturales.
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*\ sunmcstansomemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
smmemmEE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar, integrar y remitir la informacion 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 desempefo de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacion de Misiones Culturales.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

s _w s Diario

humanos entregados a la Coordinacién de Misiones Culturales.

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

! ; ; Diario
plan de trabajo establecido.

9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los documentos Diario
que apliguen al area a su cargo.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2 ' Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ) L . . iy i
e cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobaciéon : ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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> Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
omenmEE ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Misiones Culturales Rurales
Reporta a: " | 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 organizacion, asi como el seguimiento de agenday
' control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar lamadas telefénicas.

1
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ' ' : 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 s
L . Diario
Inmediato Superior.
3. Atenderalosvisitantes que lleguen a la oficina Diario
4. Llevar el control del minutario del area 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 dar Diario
seguimiento.
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del o
. Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

{ Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comenopELEeTIO0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Zona Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

Funcion Particular Asignada: | Supervisor de Zona de la Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Reportaa: | Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: No aplica

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar los aspectos técnico-
pedagogicos 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 vy
alcanzar los fines de las Misiones Culturales Rurales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Asesorar el desemperfio de los docentes a través de procesos de evaluacion.

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

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

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora a través de la Motivacion, Creatividad e

Innovacion.
7. Vigilar las acciones de Inscripcién, Acreditacién, Reconocimiento y Certificacion de Ios estudios

impartidos.
8. Vigilarla aplicacion el Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

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

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

1. Dar seguimiento al plan de trabajo y actividades asegurando su
alineacion al modelo educativo de las Misiones Culturales Rurales.
2. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre las
Misiones Culturales Rurales y la Coordinacién de las Misiones Diario

Culturales Rurales.

Diario
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% Juntos transformemos

. Yucatan

' GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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. Serun profesional que practique el liderazgo asertivo y promueva Diario
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.

6. Evaluar y retroalimentar el desempefo de los Jefes de Misiones

Semestral

Culturales.

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

8. Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y Diario
autocritica y la resolucion de conflictos con caracter conciliador.

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

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

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

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

“Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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1:\.\ Juntostransfarm.e'mos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ‘ Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Misiones Culturales Rurales
Reporfa a: Coordinador de Misiones Culturales Rurales
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

: : alos procesos.

Funciones Generales

1. Desempeiar 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas , -| (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ = etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario

registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyaren lasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de

. . . Diario
procesos administrativos.
4. Gestionar los recursos para el desempefo 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.
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GOBIEANO DEL ESTADO

) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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ZA sumostinstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\r Yucatan @ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

copmopsEsmOY Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento:

Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Académico de la Coordinacién de Misiones Culturales Rurales

Reporta a:

Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: No aplica

Objetivd del puesto

los procesos.

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

Funciones Generales

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 otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y/o del plantel.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ; ' , _ete.)
1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
4. Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en e
s P Diario
actividades académicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’ Junmstransformsmns SECRETARiA DE ADMIN'STRACIGN Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIETHOBEL ETARE Direccion de Recursos Humanos

4

Descriptiva de Puesto

morario laboral: : ' [Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion : = ; Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de?



Gobierno
del Estado

SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatéan | Despacho
Manual de Organizacion
1.3.6. Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos.
Objetivo:

Ofrecer actualizacion y formacién continua docente, basada en el trabajo voluntario de
maestras y maestros, quienes después de capacitarse con nuestros cursos y
diplomados, ofrecen estos mismos programas a sus colegas movidos por el deseo de
compartir, ser Utiles, de servir. Los maestros se capacitan y actualizan unos a otros
generando un paradigma de colaboracién voluntaria libre y responsable que enriquece
y multiplica su fuerza educadora. Teniendo como principios la dignidad de la persona,
la esencia relacional y dialégica del ser humano y el compromiso de actuar al servicio
de la comunidad.

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

Juntas transfocaemos .
. Unidad de Apoyo
Y‘iﬁ??i*‘ Coordinacion General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)

Secretaria Administrativa
(2)

Chofer
M

Coordinador del Programa : ; - Foordi T 3 e L. B
SEPA nolés 9 Cocrdmadqr Operativo Coordinador de Misiones iCaordmador del Progra'ma Eosrdinadords ‘ Coordinador dglcﬁ iCoord[nado; de Fo_rmz?tl:mn
9 del Programa de | de Apoyo ala Docencia - e Centros de Educacion Integral y Capacitacion
M e T Culturales Rurales Ambientes Bilinglies i = fan =t
Certificacion de B | Entre Todos ) Basicapara Adultos: | |  Laboral
: Primaria y Secundaria | | (1 A : o
Personal Burdcrata: i i i :
(1Cocrdinador de Proyecto
MMO044)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
M s (1)
| o I |
Supervisor de Zona Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) (18) (2)
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico (3) Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(3) (2) (2) M U} 0 )}
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizd
Secretario de Educacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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O\ uostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos g
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de ReCurSOSHumanOS o *

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: , No aplica
Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Funcién Particular Asignada: | Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

' Secretaria Administrativa, Responsable de Area, Auxiliar Administrativo y
Le reportan: i i

Auxiliar Académico
Objetivo del puesto Aplicar, promover y fortglecglr gcmones para el logro de los objetivos y metas
: establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Funciones Especificas -

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: : , etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
L ' Semanal
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 Diario
Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos,
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 del Programa Diario
de Apoyo ala Docencia Entre Todos.
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»5\ Juntos transform_e'mus SECRETARiA DE ADM]NISTRACIGN Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
eopememRIE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

B. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin de
cumplir con el correcto desempefo de todas las actividades y
funciones de la Coordinacién del Programa de Apoyo a la
Docencia Entre Todos.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y
humanos entregados a la Coordinacion del Programa de Apoyo a Diario
la Docencia Entre Todos. :

8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del

Diario

plan de trabajo establecido. LIRS
9. Administrar y gestionar los cursos o talleres impartidos por la

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos.
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 requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion ; Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratéegicos
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) Juntostansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GOIEMIODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: : No aplica

Departamento: Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Funcion Particular Asignada:

Docencia Entre Todos

Secretaria Administrativa de la Coordinaciéon del Programa de Apoyo a la

Reporta a: Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos
| Le reportan: &~ INoaplica
Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacion, asi como el seguimiento de agenda y
: control del minutario.
- Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
L : Periodicidad
Funciones Especificas (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. Atenderalos visitantes que lleguen a la oficina Diario
4. Llevar el control del minutario del area 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 dar Diario
seguimiento.
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del .
. Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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% Juntostransformemos

- Yucatan

)‘4 GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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% Juntostransformemos

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' \}{- Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

| Noaplica

Departamento:

Coordinacion del Programa de Apoyo a la docencia Entre Todos

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area Operativo Estatal de la Red de escuelas Asociadas de la
UNESCO

Reporta a:

Coordinador del Programa de Apoyo a la docencia Entre Todos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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 dela Coordinacion General de Programas

Estratégicos.

Funciones Generales

—_

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 fun0|onam|ento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary 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
Funciones Especificas (DlarlolSemanallOumcenallMensual
- : etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion .
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamentos y procedimientos aplicables, asi como el Cédigo de Diario
Etica aprobado.
3. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
4. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario
encomendados en la realizacion de sus funciones.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: G Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion .

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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N Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y F|NANZAS
~ ﬁ Yucatan . Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Ll Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento:

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area Académica

Reporta a:

Le reportan: | Noaplica

Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Objetivo del puesto

Apoyar 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 dela Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

F-PL-EDP-01R00

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary 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
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General.
2. Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones referentes a Diario
el arearesponsable.
3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales Histie
encomendados en la realizacion de sus funciones.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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® suntostsnstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmopsES ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: , lLunes aviernes de 08:00 a15:00 horas
Fechadeaprobacion | ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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1 Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia
Entre Todos

Reporta a:

Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

alos procesos.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Areaen 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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/SemanaIIOumcenal/ Mensual,
: . etc. )
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Dlarlo
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyaren lasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.
4. Concentrary emitir el registro de Control e Indicadores del area. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos T
Senimta PR BeTADS Direccion de Recursos Humanos  breer

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: - Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
- Fecha de aprobacion , | Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia
Entre Todos

Reporta a:

Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

—_

informacion documentad

Desempenar actlwdades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

aen 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.

Manuales, Reglamentos, |

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Aque dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los

nstructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

, : Periodicidad
Funciones Especificas (Dmno/SemanaI/Oumcenal/ Mensual,
etc.) —
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario

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

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de

procesos administrativos. Liaria
4. Concentrary emitir el registro de Control e Indicadores del area. Diario
5. Todas las demas .fupcionesl que r.equ.iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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%\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: : Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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*\ suntostonsiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos i
- wawmss Direccion de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico {Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion ’

Unidad Administrativa: ‘| Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: | Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Auxiliar Académico de la Coordinacién del Programa de Apoyo a la Docencia
Entre Todos
Reporta a: - | Coordinador del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos

Le reportan: ’ » No aplica

F unciéh Particular Asignada:

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

Funciones Generales.

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

2. Colaboraren las reunionesy capacitaciones docentes.

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

logro de los objetivos del Area y/o del plantel.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,

Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; , , ' Periodicidad :
Funciones Especificas » ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ ' , ' etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
4. Apoyar en la elaboracion y administracion del registro de _
: A Diario
docentes en actividades académicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. ' Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

‘GOBIEAINO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Axais
Direccién de Recursos Humanos 3

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

~ Fecha dée aprobacion

Aprobd

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno | ] ,
del Estado | SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan | - Despacho

Manual de Organizacion

1.3.7. Coordinacion de Ambientes Bilinglies

Objetivo:
Implementar estrategias de inmersion del idioma ingles para generar ambientes
bilingties en las aulas de Preescolar y Primaria para contribuir con la formacion

integral de los alumnos.

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

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos

n

Secretaria Administrativa

Coordinador del Programa
SEPA Inglés
M

Personal Burdcrata:
(1Coordinador de Proyecto

MMO044)

Coordiﬁad_or de Formacion
- Integraly Capacitacion

Laboral

Chofer
(M

Coordinador Operativo : G Coordinador del Programa < - Coordi'nad'ordé las i

del Programa de Coordinadaede Mislones de Apoyo ala Docencia Saordinadon de.’. Centros de Educacion

i Culturales Rurales Ambientes Bilingles , i g

Certificacion de ) Entre Todos ) Basica para Adultos |

Primaria y Secundaria i M . - i @)
0] - "
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
0]
Supervisor de Zona Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) (2) (16) (2)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(2)

Auxiliar Administrativo
(2)

Auxiliar Académico

Augxiliar Administrativo
(3) Auxiliar Académico
)]

Personal Burdcrata:

Auxiliar Administrativo

Augxiliar Académico
M

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

(1 Coordinador SC0087)

Validé

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Junlostransformsmns SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
COPIERNOBELESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: : Coordinacion de Ambientes bilinglies

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Ambientes bilingiies

Reporta a: ' Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: Tutor, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

Onjtvodelpuesto |1 oo e e e o g 02 ot et

Funciones Generales

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

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
General de Programas Estratégicos y/o Jefatura del Semanal
‘Departamento. '
2. Verificar que las actividades de la Coordinaciéon de Ambientes
Bilingles se realicen de acuerdo con las normas, lineamientos y Diario

procedimientos establecidos o aplicables.
3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la

Coordinacion de Ambientes Bilinglies, asi como el Cédigo de Etica Lhafia
aprobado.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinaciéon de Ambientes Diario
Bilingles.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan | subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
somesmEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

8. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin de
cumplir con el correcto desempeno de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacion de Ambientes Bilingies.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y

humanos entregados a la Coordinacion de Ambientes Bilingies. Diario
8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del —_—
. . Diario
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los documentos Diario

gue apliquen al 4rea 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

flofario Iabora_l: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
~ Fechade aprobaciéon Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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COPIEMME DEL E5TARO Direccion de Recursos Human

‘:\\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y F'NANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

0s

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: | Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de Ambientes Bilinglies

Funcién Particular Asignada: | Tutor de Ambientes Bilingtes

Reporta a: Coordinador de Ambientes Bilingles

Le reportan: , No aplica '

Objetivo del puesto

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacion de Programa a su cargo.

Funciones Generales

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

1.
2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y seguimiento de proyectos asignados.
Asesorary emitir recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias |
asu cargo.
4. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.
5. Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y favorecer la inclusiéon del alumnado.
B. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico de Area.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Fungir como enlace Académico y Administrativos entre los
docentes participantes en el programa de Ambientes Bilingles en Diario
Educacion Basicay la Coordinacion de Ambientes Bilingties.
2. Capacitar a los docentes participantes en el Programa de -
; it AT Diario
Ambientes Bilinglies en Educacion Bésica.
3. Monitorear y evaluar el avance de la implementacion de
ambientes bilinglies en los salones de clase y escuelas Diario
participantes en el programa de Ambientes Bilinglies en
Educacion Basica. ' _
4. Disefar y compartir material de utilidad para los docentes
participantes en el programa con el fin de apoyar a los docentes a Diario
lograr la inmersién de los alumnos y escuela en ambientes
bilingles.
5. Dar seguimiento a las distintas actividades que los docentes
realicen con el objetivo de acercar y despertar el interés de los Diario
alumnos alos ambientes bilingles
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

N\ 77 e ! ; i
LLE A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Mantener enordeny dar un buen uso a los archivos y documentos _
que se requieran para el desempeno de sus funciones y el logro Diario
del objetivo del programa
7. Promover y mantener una comunicacion asertiva, efectiva y
respetuosa con todos aquellos actores que intervienen en la Diario
implementacion del programa de Ambientes Bilingties.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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=0~ Yucatan
‘(‘:: r GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Ambientes Bilingties

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Ambientes Bilinglies

Reporta a:

Coordinador de Ambientes Bilinglies

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea que le
corresponda aplicando 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 documentad

aen el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento
informar avances al supe

y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
rior inmediato jerarquico del Area.

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

enel Areaenlaqueseen

cuentre laborando.

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

través de los Manuales, R

eglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

registros que se requieren en el rea al cual pertenecen.
2. Apoyar en lasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de Biarie

procesos administrativos.
4. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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 Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMNOBEL EBTA0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario Iaborél: : - |Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' , Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Unidad Administrativa:
Direccion: '

No aplica

DépartamentO'

Coordinacion de Ambientes Bilingles

Funcion Partlcular Asignada:

Auxiliar Académico de Ambientes Bilingles

Reporta a:

Coordinador de Ambientes Bilingles

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
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. Colaboraren lasreunionesy capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean aSIgnadas que se consideren necesarias para el
Areay/o del plantel.

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

Reglamentos, Instructivo

s, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual,
; : etc.)
1. Participar en la elaboracioén y archivo de oficios, documentos y Biarie
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
4. Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en -
e . Diario
actividades academicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



*\ suntosumsiomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

W)rario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
- Fecha de aprobacion : Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

1.3.8. Coordinacion de los Centros de Educaciéon Basica para Adultos.

Obijetivo:

Impartir Educacién Basica a jovenes y adultos de 15 afios o mas, a través de un
programa educativo integral que desarrolla conocimientos y habilidades para la
integracion laboral y social, contribuyendo al combate al rezago educativo de nuestro

Estado

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

F-PL-EDN-08 ROO
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Yucatén Secretaria de Educacién
V¥ ccemswovacsuse Coordinacién General de Programas Estratégicos
’ Coordinacién de los Centros de Educacién Basica para Adultos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de (ltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador de los
Centros de Educacion
Basica para Adultos
0}

Secretaria
Administrativa

m

Responsable de
Area
M

Supervisor de Zona

Auxiliar Académico Auxiliar Operativo
(2)

Vo. Bo. Validé

Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Admmfstracwn y Flnanzas dela
Secretaria de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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AL, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=N {- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

comemopRLERO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos
Reportaa: Coordinador General de Programas Estratégicos
Secretaria Administrativa, Supervisor de Zona, Responsable de Area, Auxiliar
Le reportan: .. . :
Académico y Auxiliar Operativo
Objetivo del puesto Aplicar, promover y fortglec.e’r acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 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 delos objetivos establecidos en el Area.

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

, - Periodicidad
~ Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' _etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
Semanal

General y/o Jefatura del Departamento.

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

§. 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.

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

Diario
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emos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
coremenmsmee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, , etc.)
6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin de
cumplir con el correcto desempefio de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacion.
7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos entregados a la Coordinacion.
8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del .
. . Diario
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los documentos Diario
que apliquen al area a su cargo.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
sopmopRLETAR ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacién Bésica para Adultos

Funcién Particular Asignada:

Basica para Adultos

Secretaria Administrativa de la Coordinacion de los Centros de Educacion

Reporta a:

Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Le reportan: No aplica

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en

Objetivo del puestvo labores administrativas y de organizacion, asi como el seguimiento de agenday
: control del minutario.
Funciones Generales
1. Recibiryrealizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
1. 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 Diario
seguimiento.
5. Organizarreuniones 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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= Yucatan | subsecretariade Administracién y Recursos Humanos Ry
sovemomEmee Direccion de Recursos Humanos proearet - |

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién : Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Zona Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de los Centros de Educacidn Basica para Adultos

Funcion Particular Asignada:

Supervisor de Zona Federal

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-
pedagogicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva y/o
docente de los Centros de Educacion Béasica para adultos de sostenimiento

Objetivo del puesto . Federal para el logro de los objetivos asignados a su area, asi como ser el

enlace entre estasy las autoridades educativas, y verificar el cumplimiento de
las disposiciones vigentes para promover aprendizajes de calidad y alcanzar los
fines de las mismas.

Funciones Generales

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

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.

Asesorar el desempenio de los docentes a través de procesos de evaluacion.

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-Pedagogica propiciando la mejora a través de la Motivacion, Creatividad e
Innovacion.

Vigilar las acciones de Inscripcion, Acreditacion, Reconocimiento y Certificacion de los estudios
impartidos.

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 limitativas.

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

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

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

Descriptiva de Puesto

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
3. Promover su capacitacion 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.
6. APracticar y promover la comunicacion efectiva, la critica y Diario
autocriticay la gestion asertiva de los conflictos.
7. Trabajar de manera cooperativa y establecer relaciones de
colaboracion entre los Directores de los Centros de Educacion
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 Cadigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion. '
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Zona Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Funcién Particular Asignada: | Supervisor de Zona Estatal

Reporta a:

Coordinador de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagogicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva y/o
docente de los Centros de Educacidn Basica para adultos de sostenimiento
Estatal para el logro de los objetivos asignados a su area, 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.

Funciones Generales

1. Supervisar, proponery 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. Asesorar el desemperio de los docentes a través de procesos de evaluacion.

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

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

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagdgica propiciando la mejora a través de la Motivacion, Creatividad e

Innovacion.

7. Vigilar las acciones de Inscripcién, Acreditacion, Reconocimiento y Certificacion de los estudios

impartidos.

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 limitativas.

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

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.
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Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

% Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— etc.)
3. Promover su capacitacion y actualizacion permanente para su
superacién 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.
6. Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y Diario
autocritica y la gestion asertiva de los conflictos.
7. Participar en procesos de capacitacion y formacion continua. Diario
8. Trabajar de manera cooperativa y establecer relaciones de
colaboracién entre los Directores de los Centros de Educacion
Béasica para Adultos, las autoridades educativas y la comunidad Diario
para favorecer la prestacion de servicios educativos de
excelencia.
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion. '
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area J Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

‘Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area Administrativa

Reporta a:

Coordinador de los Centros de Educacion Béasica para Adultos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar a los Jefes de Departamento 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 dela Coordinacion General de Programas

Estratégicos.

Funciones Generales

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.
5. Organizary 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , : , ; ‘ etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
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. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinaciéon General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
5. Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
generados en su area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\\ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horafio laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fechadeaprobacion ' : Aprobo
29 de febrero del 2024 Coordinador General de Programas Estratéegicos
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= Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: - | Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento:

Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Funcion Particular Asignada: hdiiltos

Auxiliar Académico de la Coordinacion de los Centros de Educacion Béasica para

Reporta a: Coordinador de los Centros de Educacidn Basica para Adultos
Le reportan: ; - | Noaplica

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

los procesos.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas

enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

logro de los objetivos del area y/o del plantel.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

: etc.)
Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diaifis
académicos.
Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en o

e . Diario
actividades académicas.
Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral:

Lunesaviernesde 08:00a15:00 horas

Fechade aprobac'ién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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O, uostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan | subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
poen_—S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: : No aplica

Departamento: Coordinacion de los Centros de Educacion Basica para Adultos

Funcion Particular Asfgnada: Auxiliar Operativo de la Coordinacién de los Centros de Educacion Basica para
Adultos

Reportaa: Coordinador de los Centros de Educacion Bésica para Adultos

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

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacion documentada en el drea 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 enla que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

il

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

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento de Diario
la operatividad del rea.

2. Apoyar enreuniones 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 o Diario
vinculacion con otras areas.

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

ﬁlorario laboral: : Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobaciéon e ~ Aprob6
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno |
del Estado |

de Yucatan |

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

1.3.9. Coordinacién de Formacion Integral y Capacitaciéon Laboral.

Obijetivo:

Fortalecer el proceso educativo de jovenes y adultos en la formacion integral y
aprendizajes de actividades productivas, a través de los centros educativos publicos
y particulares incorporados a la Secretaria de Educacion.

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

F-PL-EDN-08 ROO
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Yucatan Secretaria de Educacién

Coordinacién General de Programas Estratégicos
RBEAND DL ST AL - .o . . .
Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador de
Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

(1)

Secretaria Administrativa
(V)

| ' I
Director de Plantel V Supervisor de Zona Responsable de Area
U} (18X1v) (1)

Docente Académico

(1)

Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo
) (3)

Intendente
(3)

Vo. Bo. Validé Autorizo

Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administraciony Finanzas de la

! L Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacidn

de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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07 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcioén Particular Asignada:

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Reporta a:

| Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Director

de Plantel, Supervisor de Zona,

Responsable de Area, Auxiliar Académico y Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

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

Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ; , etc.)
Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
Semanal
General y/o Jefatura del Departamento.
Verificar que las actividades de ésta Coordinacion realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.
Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para ésta Diario
Coordinacién, asi como el Cédigo de Etica vigente.
Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada ésta Coordinacion.
Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
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Yucatan | Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
oommoRLEe ] Direccién de Recursos Humanos

7 Periodicidad .
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. ete.)
8. Gestionar y ejercer eficientemente los recursos, materiales y
humanos a fin de cumplir con el correcto desempeno de todas las Diario
actividadesy funciones de ésta Coordinacion.
7. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del | e
; : ' Diario
plan de trabajo establecido.
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

Horatlo labora” | cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion e Aprobo '
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
Pagina2 de 2
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Yuca tan

GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion

Capacitacion Laboral

de Formacion

Reporta a:

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laal

Le reportan:

- | Noaplica

Objetivo del puesto

| labores administrativas y de organizacidn, asi como
control del minutario.

| Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
el seqguimiento de agenday

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

1.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
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 I
. : Diario
Inmediato Superior.
3. Llevarun control de las llamadas telefonicas. Semestral
4, Atender alosvisitantes que lleguen en la oficina Diario
5. Llevar el control del minutario. Mensual
8. Administrar el archivo de documentos. Diario
7. Apoyar en la gestion y dar seguimiento a la facturacion de gastos .
. . Diario
emanados de su Jefe Inmediato Superior. -
8. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del i
; Diario
Estado de Yucatan.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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SOPIENG DE €5TAG Direccion de Recursos Humanos
i Descriptiva de Puesto
{Horario laboral: : Lunesaviernes de 08:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

:Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descnptnva de Puesto

Nombre del puesto:

Director de Plantel Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcion Particular Asignada:

Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Reportaa:

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Le reportan:

Docente Académico e Intendente

Dirigir y coordinar las actividades del plantel educativo que se requieran para

oplelivodel puesto logro de los objetivos académicos y administrativos del plantel.

Funciones Generales

Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el logro de los objetivos en el proceso de
ensenanza- aprendizaje de los alumnos.

Establecer los Procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacién administrativa existente en el plantel.

Impulsar la colaboracion de las familias, de la comunidad y de otras instituciones en la tarea educativa del
plantel.

Promover la innovacion educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacion,
administracion y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del plantel.

Impulsar los procesos de evaluacion interna, colaborando en las evaluaciones externas e incentivando la
participacion del personal docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.

Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de su
competencia, en el plantel.

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

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

' i : _etc.)
Participar de manera permanente en procesos de superacion Diario
profesional y formacion continua.
Ejercer eficientemente los recursos materiales y humanos a su Diario
cargo.
Promover espacios de didlogo para generar relaciones
interpersonales armonicas, respetuosas y que promuevan la ' Diario
cultura de paz.
Vigilar el buen funcionamiento de los Consejos Técnicos y el Diario
cumplimiento de las acciones que deriven de estos.
Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion.
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Descriptiva de Puesto

: o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , , _etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
| cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion ' ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Académico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
Funcion Particular Asignada: | Docente Académico de la Escuela de Artes y Oficios
Reporta a: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios
Le reportan: ' No aplica
Formar al alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje de capacitacion
i : para el trabajo aplicando las herramientas, habilidades y conocimientos
| Objetivo del puesto
: : necesarios para el desarrollo de sus competencias técnicas, socio formativas y
laborales.

Funciones Generales

Colaborar con Ias autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacion de los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances educativos, propiciando la iniciativa de
los educandos y la adquisicion de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del area o asignatura a que pertenezca, y
coordinarlas tanto con las academias de las deméas &reas o asignaturas, como con el personal encargado
de los servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.

4. Presentar ala Direccion de la escuela el Programa Anual de Actividades Extraescolares, requeridas parael
cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

5. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del aprovechamiento y de la conducta de
los educandos a la Subdireccion. _

6. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

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

8. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del Plantel.

9. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que consideren Ia
realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas. ‘

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

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

1.

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

: PeI‘IOdICIdad
Funciones Especificas A : (Dlar|o/SemanaI/Oumcenal/MensuaI
: , etc.) ,
1. Participar en procesos de capacitacion y formaciéon continua. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
coemopsEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

etc.)
2. Participar activamente en los Consejos Teécnicos y en las Diario
acciones que deriven de estos. ’
Participar en procesos de evaluacion para la Mejora Continua. Anual
Aplicar estrategias efectivas para la captacion de alumnos. Diario

5. Cumplir cabalmente con el Codigo de Etica de la Secretaria de .
o Diario

Educacion.

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

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Ho_rarlo laborsl: cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccién:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Escuela de Artes y Oficios

Reporta a:

Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar las actividades de orden y limpieza en las instalaciones, equipo vy
mobiliario, mediante el uso de instrumentos y material de insumo.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

mismas.

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

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

_ mismos.

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

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

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

» : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, T ' : etc.)

1. Solicitar de manera oportuna los articulos 'y materiales de L
S . L2 Diario
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

2. Cumplir cabalmente con el Cddigo de Etica del Gobierno del .

s Diario
Estado de Yucatén.

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Nz Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Zona Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

'Funcién Particular Asignada:

Supervisor de Zona de la Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion
Laboral -

Reportaa: -

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagogicos y administrativos para el cumplimiento de la funcion directiva y/o
docente en los Centros Educativos que le competan, incorporados a la
Secretaria de Educacion, 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.

Funciones Generales

'|1. Supervisar, proponer y dar sequimiento al Plan de Trabajo alineado al modelo educativo correspondiente.

2. Orientar el disefo de Planes de Trabajo por cada especialidad con base en los ejes del modelo educativoy

en las necesidades detec

tadas en la comunidad.

Asesorar el desempenio d

e los docentes a través de procesos de evaluacién.

Promover las acciones que se establezcan para la instalacion y funcionamiento del Consejo Técnico y
deméas 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 a través de la Motivacion, Creatividad e
Innovacion.

Vigilar las acciones de Inscripcion, Acreditacién, Reconocimiento y Certificacion de los estudios
impartidos.

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

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemOpRLESA® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
1. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre los
Directivos de los Centros Educativos que le correspondan y estén o
incorporados a la Secretaria de Educacion y la Coordinacion de Diario
Formacion Integral y Capacitacion Laboral
2. Resguardar los archivos (fisicos y/o digitales) que se requieran Diario
__paraellogro de sus funciones.
3. Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y Diario
autocritica y la gestion asertiva de los conflictos.
4, Participar en procesos de capacitacion y formacion continua. Diario
5. Promover acciones encaminadas a una educacion de calidad. Diario
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de sy
- Diario
Educacion.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estrategicos
Pagina2de 2
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= Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
comopREme Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: ' : No aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area Administrativa

Reporta a:

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

Le repor—tah: No Aplica

Objetivo del puesto

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

"Funciones Generales

—_

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. Organizary 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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General de Programas Estratégicos.
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. Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones referentes a Diario
el area responsable.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SOPEIOBELESTA00 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: [Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' A Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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