SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( ( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242070 Direccion de Recursos Humanos

»)[

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Intervencién Comunitaria

STy tel{o ] M aETR (| TS EG M Coordinador de Intervencion Comunitaria

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Asesor

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de intervencién comunitaria que
fortalezcan la participacion social, el tejido comunitario y el desarrollo integral
Objetivo del puesto de las poblaciones objetivo, mediante acciones preventivas, formativas y
colaborativas, con enfoque territorial, inclusivo y de desarrollo

socioemocional.

: Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Disefar e implementar planes de intervencidn comunitaria
enfocados en el fortalecimiento del tejido social, la prevenciéon Semanal
de riesgos psicosociales y la promocién de la salud emocional.

2. Coordinar acciones comunitarias con autoridades educativas y
lideres comunitarios para garantizar una atencién integral y Diario
territorializada.

3. Supervisar y acompanar técnicamente al personal operativo en
campo, asegurando el cumplimiento de los lineamientos Diario
metodoldgicos, protocolos y objetivos de cada intervencion.

4. Realizar diagndsticos participativos comunitarios para
identificar  necesidades,  problematicas  prioritarias vy Semanal
oportunidades de intervencion contextualizadas.

5. Disefar y evaluar programas, talleres y jornadas comunitarias,
garantizando su pertinencia cultural, enfoque inclusivo y Mensual
participacién activa de los actores locales.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Gestionar recursos humanos, materiales y logisticos para la
adecuada ejecucion de las actividades comunitarias en los Diario
territorios asignados.

7. Capacitar y sensibilizar al equipo operativo y a la comunidad en
temas de habilidades socioemocionales, participacion Semanal
ciudadana, resolucion de conflictos y cultura de paz.

8. Elaborar informes narrativos y estadisticos sobre los avances,
logros y retos de las intervenciones comunitarias, para su Mensual
presentacion ante instancias superiores.

9. Representar institucionalmente a la Coordinacién en espacios
de participacién, redes interinstitucionales y eventos

o s A Diario
comunitarios, promoviendo el enfoque de desarrollo humano y
comunitario.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: &8 De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025 Habilidades Socioemocionales
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO  202¢* 2020 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Intervencién Comunitaria

Ul el o] g Wl 2= [0 el E A 1 (s ERM Asesor de Intervencion Comunitaria

Reporta a: Coordinador de Intervencién Comunitaria

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria técnica y operativa en la planeacién, ejecucién, seguimiento
y evaluacion de las estrategias de intervencion comunitaria, acomparnando al
Objetivo del puesto equipo territorial y facilitando procesos participativos con enfoque de
desarrollo humano, inclusién social y fortalecimiento comunitario, en
coordinacién con la instancia responsable.

Funciones Generales

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones educativas.

=

Elaborar y analizar informacién’ de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

N

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Brindar acompanamiento técnico y metodoldgico al personal
operativo en territorio para asegurar la correcta Diario
implementacion de las estrategias comunitarias.

2. Colaborar en la elaboracién de diagndsticos participativos,
identificando necesidades, problematicas y fortalezas de las Semanal
comunidades intervenidas.

3. Disenar herramientas de trabajo comunitario, tales como guias,

formatos, encuestas y metodologias participativas, adaptadas al Diario
contexto local.
4, Capacitar y fortalecer las capacidades del equipo de Semanal

intervencion, mediante sesiones formativas, asesorias
individuales y trabajo en campo.

5. Realizar visitas de seguimiento a las comunidades, Diario
documentando avances, incidencias y buenas practicas que
permitan ajustar las estrategias.

6. Apoyar al personal operativo en la recopilacion de evidencias
fotograficas, narrativas y documentales de las actividades Semanal
realizadas en campo.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Elaborar reportes técnicos y sistematizaciones de procesos
comunitarios, con base en los datos recopilados y la Mensual
observacién directa.

8. Facilitar espacios de didlogo vy reflexion comunitaria,
promoviendo la participacion activa de lideres, familias, jovenes Diario
y actores locales.

9. Asistir a reuniones de planeacion y evaluacion convocadas por
la Coordinacion de Intervencion Comunitaria y contribuir con Semanal
propuestas de mejora.

10. Canalizar oportunamente las necesidades detectadas en
territorio hacia la Coordinacién para su atencién con otras Diario
instancias.

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

Diario

‘Horario laboral: B De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas [

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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Manual de Organizacién

1.4.6. Coordinacion de Personal

Objetivo:
Garantizar la adecuada planeacion, organizacion, gestion y desarrollo del personal adscrito a

la Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales, mediante procesos
transparentes y eficientes de administracién de recursos humanos, capacitacion continua y
fortalecimiento de competencias socioemocionales, con el fin de asegurar un equipo de
trabajo profesional, comprometido y alineado a los objetivos institucionales para el bienestar

integral de la comunidad educativa.

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

+ GOBIZRNO DE: ESTADG 2024 +2030

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo

@)

Administrativo
Especializado

(1)

Coordinador de Aliados
por las Infancias, Familias

y Personal Escolar

(1)

Auxiliar
Administrativo

(2

Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar
Administrativo
BUO00Y9)

Psicélogo Educativo
(6)

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador de Aliados
por los Bachilleres y
Universidades

(1)

Auxiliar
Administrativo

1)

Psicélogo Educativo
(11)

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

P |

Coordinador para la
Prevencion de la
" |Violencia en la Educacion

1)

Auxiliar
Administrativo
(1)

Encargado de Area
(6)

|

Coordinador del Programa
Estatal de Convivencia

Coordinador de
Intervencion Comunitaria;

Auxiliar Juridico

Es(ciz)lar )
Auxiliar
Administrativo
(1)
Admm!st'r stivo Asesor Especializado Asesor
Especializado
@ e

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de Personal
1)

| Coordinador de Aliados
por la Vida
(1)

Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (0] (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
) 1) (2

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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NQ RERACIIENTD Havh SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
_s(( ;)) YUCATAN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos
\'/ GONERIODELESTIO0 20%4:2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Personal

U (o T M= Tl T ET Xl Coordinador de Personal

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Encargado de Area

Planear, coordinar y ejecutar estrategias integrales de gestién de recursos
humanos y mercadotecnia institucional, que fortalezcan la cultura
organizacional, el desarrollo del talento, la comunicacién interna y externa, asi
como la proyeccién de la imagen institucional, asegurando el cumplimiento de
los objetivos organizacionales con enfoque humanista, estratégico y de alto
impacto.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

o 2 () Pe S Sl
Diario 0 2

1. Gestionar contrataciones, altas y bajas de personal. Diario

2. Administrar incidencias y hand punch. Diario

3. Elaborar contratos y verificar compatibilidades. Diario

4. Disefar e implementar politicas internas de Recursos Humanos. Semanal
5. Supervisar los pagos del personal en némina. Quincenal
6. Resolver conflictos laborales. Diario

7. Capacitar al personal en normativas y cédigos de ética. Mensual
8. Gestionar movimientos temporales de personal. Semestral
9. Realizar cuestionarios y evaluaciones internas. Trimestral
10. Implementar estrategias de retencién de talento. Semanal
11. Asegurar la vinculacién con otras areas Yy proyectos. Diario
12. Monitorear el cumplimiento de normativas laborales. Diario
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS q
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g ]
" COBIERNO DELESTADO. 2024 2 2030 Direccién de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas (Diario/Semanzsg?xic::g:rllzﬁ/Mensual, efc.)
13. Estar Coordinados con el drea de finanzas para los procesos de Diario
pagos.
14. Implementar evaluaciones de desemperio. Trimestral
15. Disefiar programas de bienestar laboral. Trimestral
16. Todas las demas funciones que requigra el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes 8:00 a 15.00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025

‘
‘
|
I
l
|
|
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
5(‘v,> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADD 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Personal

T G 2 Tai e E WG E s ERY| Encargado de Area de Personal

Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Garantizar la correcta administracion del talento humano en la Coordinacion
de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la SEGEY, asegurando el
cumplimiento de procesos clave como gestién de némina, contratacién,
desvinculacién, organizacién interna y desarrollo del personal.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Asegurar el pago puntual y correcto de los salarios, .
prestaciones y deducciones del personal. Quincenal
2. Tramitar ingresos y egresos del personal en cumplimiento con Diario
la legislacion laboral.
3. Mantener actualizado el organigrama para reflejar la estructura .
Trimestral

organizacional.

4. Disenar e implementar programas de formacién para mejorar Mensual
las competencias del personal.

5. Aplicar encuestas y estrategias para fomentar un ambiente de

; A Trimestral
trabajo positivo.
6. Atender y gestionar conflictos laborales para mantener un T
entorno armonioso.
7. Implementar un sistema de evaluacion para medir el .
Trimestral

rendimiento del personal.
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(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@
' GOBIERNO DELESTADD. 20242020 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

8. Mantener actualizados los documentos y registros de los Diario
empleados.
9. Asegurar que la Coordinacién cumpla con las disposiciones Diario
laborales y de seguridad social.
10. Garantizar que los contratos reflejen correctamente los
Semestral
acuerdos con los empleados.
11. Administrar programas de beneficios para mejorar la Trimestral
satisfaccion del personal.
12. Implementar mecanismos de control para garantizar |la Diario
puntualidad y asistencia del personal.
13. Resolver faltas, permisos, incapacidades y otras incidencias en Diario
la plantilla.
14. Presentar informes periddicos sobre la gestion de Recursos
: i Semanal
Humanos a la direccidn.
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de‘julio de 2025

Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) GosEmiooeLEsT0 2024200 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Personal

R (o] W 22T (U YA P (s 218 Auxiliar Administrativo de Personal

Reporta a: Encargado de Area de Personal

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la gestion administrativa de los procesos de Recursos
Humanos, asegurando el correcto manejo de la informacion, la actualizacién
Objetivo del puesto de expedientes y el cumplimiento de los procedimientos internos de la
Coordinacién de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria
de Educacién.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Apoyar, recopilar y verificar informacién de incidencias.

Apoyar en la elaboracién y presentacion de documentacidn
para afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social,

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Diarta
Trabajadores y otras instituciones.

2. Asegurar que los expedientes fisicos y digitales estén o s

. . Diario

actualizados y organizados.

3. Registrar y reportar incidencias relacionadas con horarios y Diario
permisos del personal.

4. Mantener actualizada la estructura organizacional en .

Trimestral

coordinacién con la Encargada de Recursos Humanos.
5. Preparar contratos, oficios y otros documentos administrativos. Diario

6. Apoyar en la logistica y registro de participantes en programas
de formacion.

7. Brindar informacién y orientacién  sobre  tramites
administrativos y beneficios laborales.

Mensual

Diario
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &31
T, o QT — Direccién de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto i
|

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

Funciones Especificas

8. Mantener un control actualizado de permisos y ausencias del Diario
personal.
9. Supervisar el suministro de insumos necesarios para el ,
Quincenal
departamento.
10. Recopilar formatos y dar seguimiento a las evaluaciones de :
Trimestral
personal. ‘
11. Gestionar documentacién relacionada con incapacidades. Diario |
12. Garantizar que la documentacién laboral esté correctamente Diario }
resguardada y accesible. ?
13. Generar informes sobre el personal, asistencia y otros Diario
indicadores clave.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025

|
|

—
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\', COMERNODELESTADO 2024°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Personal

Il W2 T EI WA E BB Encargado de Area de Servicios Generales y Control Patrimonial
Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones, equipos y bienes
patrimoniales de la Coordinacion de Desarrollo de Habilidades

Qbictivaideliplicsta Socioemocionales de la Secretaria de Educacién, asegurando el

mantenimiento, control y uso eficiente de los recursos materiales.

'Funciones Generales :
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas

en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

@

: 5 Periodicidad
Funciones Especificas e 5
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Garantizar el correcto estado de oficinas, mobiliario y equipos. Trimestral
2. Mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales. Diario
3. Supervisar la limpieza, seguridad y mantenimiento preventivo y Diario
correctivo.
4. Controlar y Gestionar los insumos y servicios. Mensual
5. Asegurar el uso eficiente de insumos y suministros. Diario
6. Distribuir al personal de mantenimiento y limpieza tareas vy Diario
verificar su cumplimiento.
7. Presentar informes periddicos sobre necesidades de
S Mensual
mantenimiento.
8. Implementar medidas de seguridad e higiene en el entorno .
Quincenal
laboral.
9. Disefar y ejecutar programas de mantenimiento de equipos e .
Y €l prog quip Quincenal

instalaciones.
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’a\ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &6,
" R — Direccién de Recursos Humanos m"mn

Descriptiva de Puesto

Etincignes Especificas (Diario/Seman‘:l?gzg:gleiz?/Mensual, (3 () |
10. Coordinar soluciones a incidencias del personal reportadas. Diario
11. Supervisar el mantenimiento y control de vehiculos oficiales. Diario
12. Administrar y asignar insumos de manera eficiente. Diario
13. Planificar y supervisar movimientos de mobiliario y equipos. Diario
14. Toda]s las demas fur.lciones que 're.quiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaoral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas ]

Fecha de aprobacién:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025 Habilidades Socioemocionales

|
I
|
|
I
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DANG RENACIRIENTO 1A A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
:(( ‘?‘)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\’.’/ C GomERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Personal

R (o] W 2T (| ET@ACITEL BB Auxiliar Administrativo de Servicios Generales y Control Patrimonial
Reporta a: : Encargado de Area de Servicios Generales y Control Patrimonial

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la administracién y mantenimiento de las instalaciones, asi
como en el control y resguardo de los bienes patrimoniales de la Coordinacion

Goietivoidelipucsta de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria de Educacién,

asegurando el adecuado uso y conservacion de los recursos materiales.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

1 ifi e 2
Funciones;Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Reportar y dar seguimiento a incidencias de mantenimiento Diario
preventivo y correctivo.

2. Mantener un control preciso de los bienes asignados a la

E il Semanal

Coordinacion.

3. Controlar la recepcién, almacenamiento y distribucién de Semanal
insumos de oficina y limpieza.

4. Apoyar el montaje de mobiliario y equipos para reuniones y .

. Diario

actividades.

5. Canalizar reportes y verificar la ejecucién de reparaciones. Diario

6. Supervisar el uso y asignacion de herramientas y equipos de Diario
trabajo.

7. Llevar control del uso de agua, electricidad y materiales Diario
operativos.

8. Mantener organizados los registros de bienes patrimoniales y Diario
servicios generales.

9. Verificar el cumplimiento de estandares en limpieza y seguridad Diario
en areas comunes.

10. Generar informes de control patrimonial y mantenimiento. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A7 cosiERnoDELESTI0 20% 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

11. Apoyar en la coordinacion de movimientos de mobiliario dentro

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

de la institucion. RIgiG

12. Reportar riesgos o anomalias en instalaciones para su T
correccién oportuna.

13. Apoyar en el seguimiento del uso y estado de las unidades de Diario
transporte oficiales.

14.Brindar apoyo en requerimientos relacionados con Diario
infraestructura y servicios generales.

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

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025

Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v :
S
:((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADD. 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Personal

0Tt (o 1 W 2T le T V@A B Rl Encargado de Area de Vinculacion

Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Fortalecer las relaciones interinstitucionales de la Coordinacion de Desarrollo
de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria de Educacion mediante la
Objetivo del puesto gestion de convenios, alianzas estratégicas y actividades de colaboracién con
organismos gubernamentales, educativos, empresariales y de la sociedad civil,
contribuyendo al desarrollo de programas y proyectos conjuntos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Establecer vinculos con instituciones publicas, privadas y del
sector social.

Diario

2. Formalizar alianzas en beneficio de la Coordinacién. Diario

3. Organizar foros, conferencias y encuentros con aliados
estratégicos.

Mensual

4. Representar a la institucion en reuniones y eventos relevantes. Diario

5. Asegurar el cumplimiento de objetivos en iniciativas de Diario
colaboracion.
6. Ubicar recursos para fortalecer los programas institucionales. Diario
7. Evaluar y documentar los resultados de la vinculacion. Trimestral
8. Apoyar en estrategias de comunicaciéon para posicionar la
s e, Mensual
Coordinacion.
9. Canalizar y dar respuesta a requerimientos de aliados. _ Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

10. Organizar sesiones para fortalecer la colaboracion con otras Diario

entidades.
11. Asegurar que las partes cumplan con los compromisos

- Mensual

adquiridos.
12. Presentar reportes de actividades a la Direccion. Mensual
13. Proponer iniciativas para fortalecer la presencia de la Diario

Coordinacion. |
14. Contribuir a la definicién de objetivos institucionales. Diario 7
15. Promover acciones de impacto comunitario en colaboracién

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Semanal t
|
|
\

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas r ’

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de ‘
Habilidades Socioemocionales ;

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A _
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Personal

ST Tl N 2= T (| ETA T EG R Auxiliar Administrativo de Vinculacion

Reporta a: Encargado de Area de Vinculacién

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la gestién de relaciones interinstitucionales, seguimiento de
convenios y coordinaciéon de actividades que fortalezcan la vinculaciéon de la
Objetivo del puesto Coordinacién de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria
de Educacién con organismos gubernamentales, educativos, empresariales y
sociales

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Recopilar y organizar la documentacion requerida. Diario

2. Mantener un control de plazos y cumplimiento de convenios. Diario

3. Apoyar en la organizacién de actividades con aliados Diatia
estratégicos.

4. Registrar avances vy resultados de los programas de Mensual
colaboracion.

5. Actualizar informacion sobre aliados y colaboradores. Diario

6. Responder requerimientos y coordinar respuestas. Diario

7. Apoyar en la coordinaciéon de generacién de contenido para la Diario
promocion de iniciativas.

8. Asegurar que la documentacion esté en regla. Diario

9. Facilitar la comunicacion entre departamentos para actividades Diario
conjuntas.

10. Garantizar la disponibilidad de insumos necesarios. Mensual

11. Llevar registros de participacién y resultados a eventos y foros .
e e Quincenal
institucionales.
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/A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁg
' ) GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

1
|

Periodicidad

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

12. Mantener un control eficiente de la documentacion. Diario

13. Apoyar en la medicion de resultados de las alianzas Mensual
establecidas.

14. Dar respuesta oportuna a inquietudes y necesidades de los
aliados.

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

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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QNG REBACERIENTO MaY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A/ cosiERNODELETADD 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Personal

Vs e le] W o TR e @ i T E s M Encargado de Area de Estadistica

Reporta a: Coordinador de Personal
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Generar, analizar e interpretar informacion estadistica relevante para la toma
de decisiones dentro de la Coordinacion de Desarrollo de Habilidades
Objetivo del puesto Socioemocionales de la Secretaria de Educacién, asegurando la correcta
recoleccion, procesamiento y presentacion de datos para evaluar el impacto

de los programas y proyectos.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

Periodicidad

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

Diario

Asegurar la calidad y confiabilidad de la informacion estadistica.

2. Generar reportes y conclusiones sobre tendencias y desempefio
de programas.
3. Definir métricas para evaluar el impacto de los proyectos. Mensual

4. Presentar informacién clara para la toma de decisiones

Diario

- Mensual
estratégicas.
5. Proveer datos sobre resultados y areas de mejora. Trimestral
6. ldentificar patrones y tendencias que faciliten la planeacion. Diario
7. Optimizar la generacion de datos mediante herramientas Diario
tecnoldgicas.
8. Integrar informaciéon de diversas fuentes para andlisis mas Diario

completos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENACLT !
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBYERN DEL ESTADO - 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Garantizar la confiabilidad de la informacion utilizada en

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

reportes. piarjo
10. Presentar la informacion de manera clara y accesible. Mensual
11. Disefiar metodologias para capturar informacion relevante. Mensual
12. Proporcionar informacion util para la toma de decisiones. Semanal
13. Brindar apoyo en la interpretacién de informacién estadistica. Mensual
14. Presentar hallazgos clave en reuniones institucionales. Mensual
15. Asegurar el uso ético y correcto de la informacién recolectada. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'y H
?(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 202492030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Personal

2013 ol (o] W 2= Tl AT EG R Auxiliar Administrativo de Estadistica

Reporta a: Encargado de Area de Estadistica

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la recopilacién, organizacién y procesamiento de datos para
la elaboraciéon de reportes estadisticos dentro de la Coordinacion de
Objetivo del puesto Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria de Educacion,
asegurando la integridad y disponibilidad de la informacién para la toma de
decisiones.

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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asegurar la captura y registro preciso de la informacién Diario
relevante.

2. Mantener la informacion estructurada y actualizada. Diario

3. Preparar informes periédicos de apoyo para el analista de

i Mensual

estadistica.

4. Presentar informacion en formatos comprensibles vy Diario
visualmente organizados.

5. Verificar la calidad y confiabilidad de la informacién procesada. Diario

6. Mantener un sistema ordenado de documentacién estadistica. Diario

7. Colaborar en la implementacién de herramientas de Diario
optimizacioén de datos.

8. Brindar apoyo en la generacién de reportes especificos segtn Diario
requerimientos.

9. Monitorear y actualizar métricas de desempefio institucional. Trimestral

10. Asegurar la coherencia y exactitud de los datos reportados. Mensual

11. Facilitar la captura estandarizada de informacion. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENAC
A
(‘ﬁ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e e Periodicidad
ElincighiesiEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
12. Colaborar en la creacion de informes visuales para reuniones y Diario
presentaciones.
13. Garantizar la puntualidad en la entrega de informacion Mensual
estadistica.
14. Apoyar en la recopilacién de informacién interdepartamental. Mensual
15. Asegurar el uso correcto y seguro de los datos recopilados. Diario
16. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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e SECRETARIA DE EDUCACION 5&@&
(“’» Despacho del Secretario ‘ =

COBIERNO DEL £STADO © 2024 -2030

Manual de Organizacién

1.4.7.Coordinacién de Aliados por la Vida
Objetivo:
Favorecer el bienestar integral, a través del desarrollo de estrategias psicoeducativas que
potencien las habilidades socioemocionales, la participacién social activa, el sentido de vida
y el respeto por la naturaleza, con la finalidad de establecer ambientes escolares que
funcionan como factor de proteccién y promocion de la salud mental de las y los jévenes del

estado de Yucatan

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Coordinacidn de Aliados por la Vida

COBICRNO OGL ESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador de Aliados

por la Vida
(1)
| |
Encargado de Area Encargado de Area
1) (1)
Auxiliar ’ : Auxiliar
Administrativo L . Administrativo L
(1) Auxiliar Técnico (1) Auxiliar Técnico
(1) (1)
| | I
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado
(1) (1) (1) (1)
| | [ |
Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo
(11) (11) (10) (12) (2) (21)
Vo. Bo. : » Validé Autorizé
Coordinador General de Desarrollo de Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Habilidades Socioemocionales Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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Q " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g&‘
U0 mussioneneman | g Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

Uy Geilo i 2Tl | E T A g E(s -4l Coordinador de Aliados por la Vida

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Encargado de Area

Dirigir y supervisar todas las actividades y estrategias del programa Aliados
Objetivo del puesto por la Vida Juventudes, garantizando su implementacion efectiva, la
' coordinacién interinstitucional y la calidad en la atencién a jovenes.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Coordinar la ejecucion del plan estratégico del programa. Diario
2. Supervisar al personal operativo, técnico y administrativo. Diario
3. Monitorear y evaluar los avances de cada Enlace Semanal
4. Representar al programa en espacios de toma de decisiones. Semanal
5. Gestionar recursos, insumos y materiales. Quincenal
6. Aprobar intervenciones, campaias y materiales. Diario
7. Establecer estrate.zg.ias con autoridades educativas, Diario
gubernamentales y civiles.

8. Evaluar desemperio del personal de coordinacién. Mensual
9. Tomar decisiones ante casos criticos. Diario
10. Revisar reportes, indicadores y documentos clave. Mensual
11. Disenar estrategias de mejora continua. Semanal
12. Asegurar enfoque de derechos y perspectiva juvenil. Diario
13. Promover formacién continua del equipo. Diario
14. Coordinar la planeacién operativa y anual. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

w
((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

15. Supervisar los procesos de evaluacion del impacto. Trimestral

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

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Funciones Especificas

Diario

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
5(‘ ’) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N/ comeanoneLzsTao 20% Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

Iy o) 2E T ai e F G el EMll Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Reporta a: Coordinador de Aliados por la Vida

Le reportan:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Técnico, Administrativo Especializado y
Psicologo Educativo

Supervisar operativamente procesos clave del programa Aliados por las

Objetivo del puesto Juventudes, asegurando la organizacién interna, el seguimiento de acciones y

la articulacion entre areas técnicas y administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Supervisar la ejecucion diaria de actividades en campo. Diario
2. Servir de enlace entre el coordinador y los responsables de Diario
cada enlace.
3. Monitorear la asistencia y desempeno del equipo técnico. Diario
4. Apoyar en la planeacién de eventos y jornadas. Semanal
5. Elaborar informes de avance. Mensual
6. Organizar reuniones de seguimiento. Semanal
7. Trabajar en conjunto con auxiliares técnicos y administrativos. Diario
8. Asegurar el uso eficiente de recursos. Diario
9. Atender incidencias operativas. Diario
10. Apoyar en la capacitacién del personal de nuevo ingreso. Semanal
11. Establecer mecanismos de comunicacion interna. Diario
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COBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

12. Canalizar solicitudes a las areas correspondientes. Diario
13. Monitorear cumplimiento de metas por zona. Mensual
14. Apoyar al coordinador en toma de decisiones tacticas. Diario

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas ‘

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

; A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

EU T (e o]y M 2 TR (VI ETRAXAT-0 1o -0 Auixiliar Administrativo de Aliados por Juventudes

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte administrativo a la coordinacion y responsables de enlace de
Objetivao del puesto Aliados por las Juventudes, para facilitar el buen funcionamiento operativo

del programa.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

D 0 Q) S < e

1. Apoyar en el control de asistencia del personal. Diario
2. Apoyar en la gestién de insumos y materiales. Quincenal
3. Apoyar en la organizacién de eventos. Semanal
4. Capturar informacion en sistemas internos. Diario
5. Redactar oficios, minutas y reportes. Diario
6. Llevar el control de entradas y salidas de documentacion. Diario
7. Apoyar en la elaboracién de informes de gestion. Diario
8. Apoyar en la coordinacién de agendas y calendarios. Semanal
9. Apoyar en logistica de campo. Diario
10. Resguardar evidencias fotograficas y de archivo. Diario
11. Apoyar a responsables de enlace en tareas operativas. Diario
12. Canalizar solicitudes administrativas. Diario
13. Respaldar la informacién critica del programa. Diario
14. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas i

funciones son descriptivas, mas no limitativas. i
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 202452030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciaon: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

R Gl (oo M o T (el ET@AXS (s B Auxiliar Técnico de Aliados por Juventudes

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte técnico a la coordinacién y responsables de enlace de Aliados
Obijetivo del puesto por las Juventudes, para facilitar el buen funcionamiento operativo del
programa.

Funciones Generales
1. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

: 2 Periadicidad
Funciones Especificas o :
P : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en levantamiento y procesamiento de escuelas y .
. Diario

alumnos atendidos.
2. Dar seguimiento a los reportes, informes, diagndsticos como Diario

herramientas de evaluacion del impacto
3. Capturar, sistematizar y consolidar datos e informacion Diario

generada en sistemas especializados.
4. Elaborar fichas técnicas. Semanal
5. Elaborar graficos e informes a partir de informacién objetiva y

comprobable (datos duros), que permitan visualizar y analizar Semanal

resultados de manera clara y confiable.
6. Apoyar en el monitoreo de procesos técnicos. Diario
7. Organizar evidencias de campo. Diario
8. Brindar soporte en capacitaciones virtuales o técnicas. Mensual
9. Participar en diagndésticos comunitarios. Semanal
10. Validar formatos y registros. Diario
11. Proponer mejoras a flujos técnicos. Semanal
12. Apoyar al coordinador en analisis técnico. Diario
13. Sistematizar informacién generada en campo. Diario
14. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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AP0 cosiennoneLEsTAO0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

}> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

(50013 el {oTg W 2T (ol E[@ AT s R Administrativo Especializado Zona 1

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: Psicologo Educativo

Coordinar las actividades del equipo técnico en territorio Zona 1, asegurando

Objetivo del puesto la ejecucion de las acciones del programa con jévenes, asi como el

cumplimiento de metas e indicadores por zona de intervencion.

one enerale

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optlmo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerdrquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el
Area de Ia Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
LJ = [3C
) 0 3 9
1. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
2. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales,
dandoles seguimiento, para asegurar las metas y monitorear los Semanal
reportes de campo.
3. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacion. Semanal
4. Organizar acciones con instituciones locales. Diario
5. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotografica. Diario
6. ldentificar necesidades y proponer mejoras. Semanal
7. Acompanar al personal técnico en actividades clave. Diario
8. Apoyar en casos sensibles o de urgencia. Diario
9. Elaborar reportes de resultados por zona. Semanal
10. Asistir a reuniones con la coordinacién general. Semanal
11. Capacitar y orientar al personal nuevo. Semanal
12. Aplicar herramientas de evaluacion. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

13. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones.

Periodicidad

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

Diario

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ z
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| COBERNODELESTAOO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicdlogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

Ry Cel (ool 2 Ta (e T EL M Psicologo Educativo Zona 1

Reporta a: Administrativo Especializado Zona 1

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencidon y promocion del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientacién, talleres,
seguimiento y acompanamiento psicologico de la Zona 1.

Funciones Generales

Brindar atencion psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticién de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacién del tiempo, la identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar diagndsticos individuales y grupales. Diario
2. Aplicar talleres y actividades psicoeducativas. Semanal
3. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario
4. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario
5. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
6. Participar en brigadas, campanias o ferias. Mensual
7. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
8. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
9. Elaborar materiales para intervencion. Diario
10. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
11. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
12. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
13. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
14. Mantener documentacién actualizada. Diario
15. Contribuir al clima de trabajo positivo en equipo. Diario
16. Todas las demas _fur]ciones’ que .re.qui‘era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



Q RENACE
. YUCATAN

GOBIERNG DELESTADO 20242030

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

“ A
(TTCaTss

Descriptiva de Puesto

Haorario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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A :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\',, | GoMERNODELESTA0 2024200 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

o Cel{o T M 2ETR (U YA T B B Administrativo Especializado Zona 2

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: Psicélogo Educativo

Coordinar las actividades del equipo técnico en territorio Zona 2, asegurando
Objetivo del puesto la ejecucién de las acciones del programa con jévenes, asi como el
cumplimiento de metas e indicadores por zona de intervencion.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
2. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales. Semanal
3. Asegurar cumplimiento de metas semanales. Semanal
4. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacién. Semanal
5. Monitorear reportes de campo. Diario
6. Apoyar en la coordinacién de acciones con instituciones locales. Diario
7. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotogréfica. Diario
8. ldentificar necesidades y proponer mejoras. Semanal
9. Acompanar al personal técnico en actividades clave. Diario
10. Apoyar en casos sensibles o de urgencia. Diario
11. Elaborar reportes de resultados por zona. Semanal
12. Asistir a reuniones con la coordinacion general. Semanal
13. Capacitar y orientar al personal nuevo. Semanal
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T —— Direccidon de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto ’

Periodicidad 1

Funciones Especificas e :

2 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
14. Aplicar herramientas de evaluacion. Mensual
15. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario

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

Horario laboral; De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas J

Fecha de aprobacion:

Diario

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
MV

| GOBIERNO DELESTADO 2022030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

0 el{o g M2 Tad (| ETA - Es B8 Psicologo Educativo Zona 2

Reporta a: Administrativo Especializado Zona 2

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencion, prevencién y promocion del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jovenes en territorio, brindando orientacién, talleres,
seguimiento y acompanamiento psicoldgico de la Zona 2.

Funciones Generales

1. Brindar atencion psicolédgica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticion de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacion del tiempo, la identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario
2. Aplicar talleres y actividades psicoeducativas. Semanal
3. Atender casos individuales de contencion emocional. Diario
4. Elaborar fichas de intervencion y seguimiento. Diario
5. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
6. Participar en brigadas, campanas o ferias. Mensual
7. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
8. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
9. Elaborar materiales para intervencion. Diario
10. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
11. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
12. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
13. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
14. Mantener documentacién actualizada. Diario
15. Contribuir al clima de trabajo positivo en equipo. Diario
16. Todas las demas fun-ci(?nes que requ.iefa e'l puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8 a 15 horas

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales
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f(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

W0 comemoneLesmoo 2022030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

Sl l 2 Tai (U ETAS G EG R Administrativo Especializado Zona 3

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes
Le reportan: Psicélogo Educativo

Coordinar las actividades del equipo técnico en territorio Zona 3, asegurando
Objetivo del puesto la ejecucién de las acciones del programa con jévenes, asi como el
cumplimiento de metas e indicadores por zona de intervencion.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
2. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales. Semanal
3. Asegurar cumplimiento de metas semanales. Semanal
4. Organizar reuniones de retroalimentacion y coordinacién. Semanal
5. Monitorear reportes de campo. Diario
6. Coordinar acciones con instituciones locales. Diario
7. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotografica. Diario
8. Identificar necesidades y proponer mejoras. Semanal
9. Acompanar al personal técnico en actividades clave. Diario
10. Apoyar en casos sensibles o de urgencia. Diario
11. Elaborar reportes de resultados por zona. Semanal
12. Asistir a reuniones con la coordinacién general. Semanal
13. Capacitar y orientar al personal nuevo. Semanal
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SIAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g )
' IR — Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

14. Aplicar herramientas de evaluacion. Mensual
15. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario

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

Horario laboral; De lunes a viernes de 8 a 15 horas

Fecha de aprobacion:

Diario

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO. 20342030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

R (e loT M 2 Tau (| AT EL ER Psicologo Educativo Zona 3

Reporta a: Administrativo Especializado Zona 3

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencion y promocion del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientacién, talleres,

seguimiento y acompanamiento psicoldgico de la Zona 3.

Funciones Generales

1. Brindar atencién psicolédgica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticion de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacion del tiempo, la identificacion de las actividades y los recursos requeridos para su realizacién.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas |

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

1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario
2. Aplicar talleres y actividades psicoeducativas. Semanal
3. Atender casos individuales de contenciéon emocional. Diario
4. Elaborar fichas de intervencion y seguimiento. Diario
5. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
6. Participar en brigadas, campanas o ferias. Mensual
7. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
8. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
9. Elaborar materiales para intervencion. Diario
10. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
11. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
12. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
13. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
14. Mantener documentacién actualizada. Diario
15. Contribuir al clima de trabajo positivo en equipo. Diario
16. Toda's las demas fuqcignes que requ.iera e.l puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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QAN RENACIMIEATO Bat SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NS GOBIERNODELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida
WG T E RO E A G = ERl Administrativo Especializado Zona 4
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes
Le reportan: Psicélogo Educativo

Coordinar las actividades del equipo técnico en territorio Zona 4, asegurando
Objetivo del puesto la ejecucion de las acciones del programa con jovenes, asi como el
cumplimiento de metas e indicadores por zona de intervencién. i

: Funciones Generales f
|

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

1. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
2. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales. Semanal
3. Asegurar cumplimiento de metas semanales. Semanal
4. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacién. Semanal
5. Monitorear reportes de campo. Diario
6. Apoyar en la coordinacién de acciones con instituciones Diario

locales. ,
7. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotografica. Diario [
8. Identificar necesidades y proponer mejoras. Semanal 5
9. Acompanar al personal técnico en actividades clave. Diario ‘
10. Apoyar en casos sensibles o de urgencia. Diario ;
11. Elaborar reportes de resultados por zona. Semanal |
12. Asistir a reuniones con la coordinacidn general. Semanal
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@l
' ) cosiERnopeLESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

; i Periodicidad
n ifi e X
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
13. Capacitar y orientar al personal nuevo. Semanal
14. Aplicar herramientas de evaluacion. Mensual
15. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario

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

Horario laboral; De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Diario

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

SV el (o Ta M B Ta (O ET@AS T EGER Psicologo Educativo Zona 4

Reporta a: Administrativo Especializado Zona 4

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencion y promocioén del bienestar
Objetiva del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientaciéon, talleres,
seguimiento y acompafamiento psicoldgico de la Zona 4.

Funciones Generales

Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticion de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para’ los servicios los cuales reflejen la
organizacion del tiempo, la identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacidn.

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

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

3 0 Q = &
1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario
2. Aplicar talleres y actividades psicoeducativas. _ Semanal
3. Atender casos individuales de contenciéon emocional. Diario
4. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario
5. Registrar bitacoras diarias de atencién. Diario
6. Participar en brigadas, campanas o ferias. Mensual
7. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
8. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
9. Elaborar materiales para intervencion. Diario
10. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
11. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
12. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
13. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
14. Mantener documentacion actualizada. Diario
15. Contribuir al clima de trabajo positivo en equipo. Diario
16. Todz%s las demas fur]ciones‘ que 're-qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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1 ~  GOBIERNO DELESTADO 202472030

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

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8 a 15 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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D RERAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

;(( *)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
DAL cosemioveLesmoo 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

ST Gl o]y M 2ETqu(ell ET A EL 2B Psicologo Educativo de Aliados por Juventudes

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: No Aplica

Brindar atencién psicolégica, contencién emocional, y promocién del
desarrollo psicoemocional de nifias, nifos y adolescentes usuarios de la
Ludoteca, mediante actividades ladicas, educativas y terapéuticas disefiadas
con enfoque de derechos, cultura de paz y proteccién.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.
2. Apoyar en la imparticién de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacién del tiempo, la identificacion de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Realizar valoraciones emocionales iniciales de usuarios de la ant
) Diario
ludoteca.
2. Disenar e implementar actividades ludico-terapéuticas. Semanal
3. Brindar atencién psicoldgica individual a usuarios en riesgo. Diario
4. Generar materiales didacticos y de intervencion. Semanal
5. Documentar las intervenciones en bitacoras y fichas. Diario
6. Apoyar en la coordinacién de actividades grupales de desarrollo Diario
socioemocional.
7. Apoyar en procesos de canalizacién si se detectan factores de Diario
riesgo.
8. Fomentar la participacion activa y respetuosa de los usuarios. Diario
9. Promover el uso de la ludoteca como espacio seguro. Diario
10. Mantenerse en contacto con padres, cuidadores y docentes Diario
cuando sea necesario.
11. Evaluar el impacto de las actividades mediante instrumentos de
v Mensual
medicion.
12. Garantizar la aplicacion de principios de inclusion y no Diario
discriminacion.
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 2024 ¢ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

¢ A Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)

13. Participar en ferias, eventos y campaiias comunitarias. Mensual
14. Elaborar informes mensuales sobre el avance del area. Mensual
15. Aportar estrategias para la mejora continua del espacio Saimaral

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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f((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADD 202°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

T3 e fo] (N 2E Tl B @A 141 (s -8 Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Coordinador de Aliados por la Vida

Le reportan: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Técnico y Psicélogo Educativo

Objetivo del puesto

Supervisar operativamente los procesos clave del programa Aliados por tu
Escuela, asegurando la organizacion interna, el seguimiento de acciones vy la
articulacién entre 4reas técnicas y administrativas; coordinando la
implementacién de estrategias socioemocionales, la atencién a comunidades
escolares y el cumplimiento de metas operativas, con apego a los
lineamientos establecidos por la Coordinacién y en contribucién al bienestar
integral de nifias, nifios, adolescentes, familias y personal educativo en los

municipios.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Supervisar la ejecucion diaria de actividades en campo. Diario
2. Servir de enlace entre el coordinador y los responsables de Diario
cada enlace.
3. Monitorear la asistencia y desempeno del equipo técnico. Diario
4. Apoyar en la planeacién de eventos y jornadas. Semanal
5. Elaborar informes de avance. Mensual
6. Organizar reuniones de seguimiento. Semanal
7. Estar en coordinacién con auxiliares técnicos y administrativos. Diario
8. Asegurar el uso eficiente de recursos. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
(‘ﬁ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ]

Periodicidad ’

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Atender incidencias operativas. Diario
10. Apoyar en la capacitacion del personal de nuevo ingreso. Semanal
11. Supervisar bitacoras y reportes de campo. Diario
12. Establecer mecanismos de comunicacion interna. Diario
13. Canalizar solicitudes a las areas correspondientes. Diario
14. Monitorear cumplimiento de metas por zona. Mensual
15. Apoyar al coordinador en toma de decisiones tacticas. Diario
16. Toda'ns las demas fur?ciones, que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas J

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de (
Habilidades Socioemocionales ‘

15 de julio de 2025
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| GOBIERNO DELESTABO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

S0 el (ol 2= T (o YA B B Auxiliar Administrativo de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte administrativo a la coordinacién y responsables de enlace de
Objetivo del puesto Aliados por las Escuelas, para facilitar el buen funcionamiento operativo del
programa.

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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Funciones Especificas (Diario/ Semanl;ig?lg:zleii?/Mensua!, etc.)

1. Organizar, archivar y digitalizar documentacion del programa. Diario
2. Elaborar y actualizar bases de datos. ' Diario
3. Apoyar en el control de asistencia del personal. Diario
4, Gestionar insumos y materiales. Quincenal
5. Apoyar en la organizacion de eventos. Semanal
6. Capturar informacion en sistemas internos. Diario
7. Redactar oficios, minutas y reportes. Diario
8. Llevar el control de entradas y salidas de documentacion. Diario
9. Apoyar en la elaboracién de informes de gestién. Diario
10. Llevar el control de agendas y calendarios. Semanal
11. Apoyar en logistica de campo. Diario
12. Resguardar evidencias fotograficas y de archivo. Diario
13. Apoyar a responsables de enlace en tareas operativas. Diario
14. Canalizar solicitudes administrativas. Diario
15. Respaldar la informacién critica del programa. Diario
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) comemnoveLEsTAO0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos nLE

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas l

1
I

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
(¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

R ael{o gl 2ETR (U ETRASTGEL B Auxiliar Técnico de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica

i Brindar soporte técnico a la coordinacion y responsables de enlace de Aliados
Objetivo del puesto o L . .
en tu Escuela, para facilitar el buen funcionamiento operativo del programa.

one enerale

Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

=

avance en tiempo y recursos.

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Apoyar en levantamiento y procesamiento de indicadores. Diario
2. Dar seguimiento a herramientas de evaluacién del impacto. Diario
3. Capturar datos en sistemas especializados. Diario
4. Elaborar fichas técnicas. Semanal
5. Generar graficos e informes con datos duros. Semanal
6. Apoyar en el monitoreo de procesos técnicos. Diario
7. Organizar evidencias de campo. Diario
8. Brindar soporte en capacitaciones virtuales o técnicas. Mensual
9. Participar en diagnésticos comunitarios. Semanal
10. Consolidar bases de datos. Diario
11. Validar formatos y registros. Diario
12. Proponer mejoras a flujos técnicos. Semanal
13. Apoyar al coordinador en anlisis técnico. Diario
14. Sistematizar informacién generada en campo. Diario
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diasie

De lunes a viernes de 8 a 15 horas
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:‘ GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 DirECCién de ReCUrSOS Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025 Habilidades Secloarmotionslas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
?(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Psicélogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

BDireccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

R (o] M a (e ETACSENEG B Psicologo Educativo de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica

Apoyar de forma estratégica y flexible a los distintos enlaces y zonas de
Objetivo del puesto intervencion del programa, cubriendo necesidades emergentes, altas cargas
de trabajo o fortalecimiento de intervenciones en territorio.

Funciones Generales

Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.

2. Apoyar en la imparticion de platicas, talleres o conferencias en los centros o comunidad.

3. Elaborar y disefar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacion del tiempo, la identificacion de las actividades y los recursos requeridos para su realizacién.

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

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

; o Periodicidad
B ety (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Apoyar a los enlaces en intervenciones psicolégicas en campo. Diario

2. Brindar atencion individual y grupal a jévenes segiin demanda. _ Diario

3. Participar en actividades de emergencia o cobertura especial. Diario

4. Realizar diagndsticos emocionales breves. Diario

5. Facilitar talleres, platicas o sesiones de contencion. Semanal

6. Elaborar bitacoras y fichas conforme al protocolo del programa. Semanal

7. Participar en brigadas, campanas o ferias interinstitucionales. Mensual

8. Canalizar casos de riesgo a instancias especializadas. Diario

9. Poder a'daptarse a distintos contextos escolares, comunitarios o Diario
institucionales.

10. Participar en capacitaciones y reuniones del equipo técnico. Semanal

11. Mantener comunicacién constante con los responsables de Diario
enlace.

12. Apoyar en ludoteca u otros espacios especializados si se Diario
requiere.

13. Sistematizar intervenciones para andlisis posterior. Diario

14. Contribuir con propuestas para mejorar cobertura y efectividad Semanal
del programa.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@,
V GOBIERNO DELESTADO 2024 ° 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

; S50 . sl s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [abaral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |

I
on

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

¢ YUCATAN

J COBIERNO DEL ESTADO - 2024 -2030

Manual de Organizacién

1.5. Coordinacién General Estatal de Inglés
Objetivo:
“Fortalecer e innovar la ensefianza del idioma inglés en el estado, abarcando desde la
educacién basica hasta la superior. Asimismo, se busca expandir el acceso al idioma a
poblaciones vulnerables y sectores estratégicos, con el fin de fomentar el desarrollo humano,
la inclusién social y la competitividad econémica en la regidn, a través del disefio e
implementacién de politicas educativas integrales.”

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
INES RENACIMIENTO NMAYA Unidad de ADOYO
<¢" ) YUCAT AN Coordinacién General Estatal de Inglés

NI
LV 26 GOUIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Coordinador General Estatal de

Inglés
(1)
Administrativo
Especializado
@ Secretaria
Administrativa
(1)
Diligenciero
(1v)
|
Coordinador de Coordinador de
Educacién Basica Educacién Media
(1) Superior y Superior| ; )
1) Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1)
- x Responsable de Responsable de
Supervisor Supervisor Area Area
Administrativo Administrativo (1) av)
(1) (1)
I Personal
Tutor Burdcrata:
(17) (1 Coordinador de
| Proyecto
Administrativo Administrativo % Acadérri Administrativo MM0044)
Especializado Especializado sesoa) (i?/ emico Especializado
@ (2v) (4) ) (3)
Anpalista Auxiliar - — Auxiliar
Administrativo Administrativo fuiliar (Alc)ademxco Administrativo
(1) (1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacidn Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING RENA
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

AU el 2T (U ET@AC i Ele 288l Coordinador General Estatal de Inglés

Reporta a: Secretario de Educacién
Administrativo’ Especializado, Secretaria  Administrativa, Coordinador,
Encargado de Area, Responsable de Area y Diligenciero

Le reportan:

Coordinar la planeacién y programacion en el drea del idioma inglés en sus
distintos niveles, tipos y modalidades, estadistica educativa, registro y
certificaciones; asi como la evaluacién y seguimiento de planes y programas
implementados.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Participar en la Elaboracién, Instrumentacion, Ejecucién, Seguimiento, Control y Evaluacién de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Coordinar en conjunto con las demads Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia
involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.
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»)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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V.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

14. Vigilar la aplicaciéon de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los

recursos materiales y servicios a su cargo.

15.

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

16.

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

L7

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

18.

Integrar el archivo de las 4reas a su cargo, las bases de informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

19.

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

20.

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

21.

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

22:

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

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

Funciones Especificas

1. Proponer al Secretario, conjuntamente con la Direccién
Juridica, los planes y/o modificaciones y Certificaciones en el Mensual
area de inglés.
2. Preparar los informes de labores que deba rendir al Titular de
! Mensual
la Secretaria.
3. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la ’
N Mensual
Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento.
4. Verificar que las actividades de la Coordinacion se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario .
establecidos o aplicables.
5. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacién, asi como el Codigo de Etica aprobado.
6. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada la Coordinacidn.
7. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la Diario
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno
de sus Departamentos.
8. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir
con el correcto desempefno de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacién.
9. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del L,
) . Diario
plan de trabajo establecido.
10. Colaborar en la elaboracién e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g,
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

SV el (o T W 2T (o BT AT B B Administrativo Especializado de la Coordinacion General de Inglés

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

’ . - . . Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario [abaoral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas j

Fecha de aprobacion:

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

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

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion; Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica
ST (o o] M 2ETg (= = WA EG ERE Secretaria Administrativa de la Coordinacion General Estatal de Inglés
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: ‘No Aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe
inmediato, aplicando técnicas secretariales a fin de lograr un eficiente
desempeno. Proporcionar apoyo secretarial al personal de area, atender y
canalizar a quienes soliciten informacion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean sohatados
3. Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Euciones Eepecifics (Diario/SemanaPl?zzg:ggz‘lj/Mensual, etc.)
1. Recibir y sellar oficios - Diario
2. Turnar oficios para su revision con jefe inmediato Diario
3. Elaborar oficios que requiera su jefe inmediato Diario
4, Atender y realizar llamadas el jefe inmediato * Diario
5. Dar atencién a docentes y publico en general Diario
6. Todas las demas fupcipnes que reqyigra gl puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

<<,>> YUCATAN

COBIERNO DELESTADO 2026°2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica
ST Ll T W 2E iU ETA T B X Diligenciero de la Coordinacion General de Inglés
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica
G -tivo delntiesto Apoyar en las operaciones Ioglstlca‘s'de Igs. actividades de la Coordinacion y/o
entrega de documentos e informacién oficial.

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Rnciones Especificas (Diario/ Semanapligzg:gﬂlaa?/Mensual, etc.)
1. Mantener actualizada la bitdcora de entrega de documentos y Diario
oficios.
2. Revisar el vehiculo antes de salir a la ruta. Diario
3. Entregar en tiempo y forma la correspondgncia.y asegurar que Diario
sea entregada a la persona correcta o en direccién indicada.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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N/ cosicaoveLEsTIO0 2042030 Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

0T (o1 2 T B 41 s EH| Encargado de Area del Programa Nacional de Inglés
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Asesor Académico

Objetivo del puesto

: - Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Impartir formaciéon académica y metodolégica a los Asesores
Externos Especializados para contar con mas herramientas Bimestral
gue brinden un mejor desempefio.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@‘j

GOBIERNG DELESTADO 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

7. Organizar al personal de la coordinacion para la
implementacién de estrategias de acompafamiento vy Diario
seguimiento a los Administrativos Especializados de Escuela. ,

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Anual

Diario

\‘
|
I
|
|

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

QMO revac
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v COBIERNODELESTADD. 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

U (o]l 2= Tau (U ETAS T EG EI Asesor Académico del Programa Nacional de Inglés
Reporta a: Encargado de Area del Programa Nacional de Inglés
Le reportan: No Aplica

i Asesorar y acompanar a los Asesores Externos Especializados en el proceso
QObjetivo del puesto ry P . P P
de ensenanza - aprendizaje.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actualizacic,’m de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de'ensefanza - aprendizaje.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Acompainar a los Asesores Educativos Especializados en la
entrega de planeaciones de cada mes. Retroalimentarlos en el Diario
disefo de éstas.

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

3. Verificar la labor de los Asesores Educativos Especializados en
las escuelas por medio de observaciones de clase y entrega de Diario
evidencias realizadas por los alumnos.

4. Implementar metodologias para la elaboracién o actualizacion
de procesos, procedimientos, politicas, administracion de Diario
riesgos, estructuras organicas, plantillas de trabajo.

5. Impartir formacién al personal del area en aspectos
metodolégicos de gestion de calidad y control interno Semestral
institucional, por medio de capacitaciones.

6. Certificar a los Asesores Educativos Especializados y/o
Docentes en el dominio del idioma y la ensefanza del idioma.

7. Certificar a alumnos de sexto afo de primaria y tercer grado
de secundaria en el dominio del idioma.

Semestral

Semestral

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



,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o 3
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ga"
' R —— Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del d4drea en los periodos establecidos

normativamente por las autoridades correspondientes, Semestral
apegados a la programacién autorizada y documentar los
resultados.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

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

AL |
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

I o et o @ CiT1 G R Encargado de Area Administrativa

Reporta a: Coordinacién General Estatal de Inglés

Le reportan: Administrativo Especializado y Analista Administrativo

Ser enlace con recursos materiales y recursos humanos para gestionar las
necesidades de la Coordinacién. Coordinar, supervisar, atender y ejecutar los
procesos administrativos del area aplicando las normas y procedimientos
establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a los procesos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

‘&

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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[
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

U GOBIERNODELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

SV LT 2T (eU B A 1L | Administrativo Especializado del Area Administrativa
Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea

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

cumplimiento adecuado a los procesos.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios, Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptirva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

0T el lo 1 2 1A (e I A1 s EH Analista Administrativo del Area Administrativa

Reporta a: Encargado de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Participar en el disefio e implementacion de nuevas metodologias, sistemas
y herramientas que faciliten el trabajo y mejoren la calidad del servicio.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del

Area.

N

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

SUA W

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

Funciones Especificas

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

1. Organizar y gestionar la informacién relevante para el area, Semanal
asegurando su disponibilidad y confidencialidad.
2. Concentrar, actualizar, recabar y procesar la informacién
requerida de los datos generales de la Coordinacion, asi como Semanal
de sus integrantes.
3. Asegurar que las actividades del area se ajusten a las leyes,
7os ; Semanal
reglamentos y politicas vigentes.
4. Elaborar herramientas digitales y fisicas que hagan eficaz el .
; ; Diario
trabajo de las areas.
5. Desarrollar actividades que asigne su jefe inmediato Diario
6. Elaborar y revisar bases de datos de los programas Semanal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

I el B RA U EI WA= E s R Encargado de Area de Ambientes Bilingties

Reporta a: Coordinacion General Estatal de Inglés

Le reportan: Tutor, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Académico

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

Funciones Generales

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

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

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

4., Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

actividades académicas.

5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario

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

. . , . v rs Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IDANG RENACIRIENTO 83YA

“ = -

(¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l&g !
$LV 2 4

O GomERNO DELESTAOO 20242030 - Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

1
Fecha de aprobacion: |

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés |
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘f‘g&j

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos /
. s N
V GoRERIODELESTOO 20242030 Direccion de Recursos Humanos S ol

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Tutor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

Ul oT 2T U AT E s kIl Tutor de Ambientes Bilinglies

Repotrta a: Encargado de Area de Ambientes Bilinglies
Le reportan: No Aplica

e Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto q R e
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.
Funciones Generales
1. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Fungir como enlace Académico y Administrativos entre los
docentes participantes en el programa de Ambientes Bilinglies
en Educacién Basica y la Coordinacion de Ambientes
Bilinglies.

2. Capacitar a los docentes participantes en el Programa de
Ambientes Bilinglies en Educacion Basica.

3. Monitorear y evaluar el avance de la implementacion de
ambientes bilinglies en los salones de clase y escuelas
participantes en el programa de Ambientes Bilinglies en
Educacién Basica.

4. Disefar y compartir material de utilidad para los docentes
participantes en el programa con el fin de apoyar a los
docentes a lograr la inmersiéon 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 Diario
los alumnos a los ambientes bilinglies

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Promover y mantener una comunicacién asertiva, efectiva y

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

respetuosa con todos aquellos actores que intervienen en la Diario
implementacién del programa de Ambientes Bilinglies.
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprobacion:

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

M)
§(¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ) GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

HI o] RETai (e ET@ASEGEGR BB Auxiliar Administrativo de Ambientes Bilingties

Reporta a: Encargado de Area de Ambientes Bilingties

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites

de procesos administrativos. Bisrie
4. Llevar el seguimiento de asistencias y hand punch con Diario
Coordinacién General Estatal de Inglés.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

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

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

COSIERNO DELESTABD. 30242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

=¥ {§ el (o M2 T (| BT S Els M Auxiliar Académico de Ambientes Bilinglies
Reporta a: Encargado de Area de Ambientes Bilingties
Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales
1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboraciéon de propuestas

enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.
2. Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y'Administrativo vigentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

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

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

actividades académicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1

B



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNG DELESTADO 202 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: No Aplica

Ty o1 W 2 Ta A O E WG E B E | Responsable de Area del Programa Sepa Inglés
Reporta a: Coordinador General de Inglés

Le reportan: Auxiliar Administrativo

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

Funciones Generales

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

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

O [t | g 1 &0

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacién General Estatal de Inglés.

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
Coordinacion, asi como el Cédigo de Etica aprobado.

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

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacién General.

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

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

8. Colaborar en la elaboracién e implementacion de los
documentos que apliquen al area a su cargo.

Semanal

Diario

Diario

Diario

Diario
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g;
v  GOBERNODELESTAD0 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos m"H@

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

’ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ; o7 - ; 22 ;
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

Diario

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

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

COBIERNODELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés

Departamento: No Aplica

L Gl leTg W 2E Ta i (olT ETACIEAE 2B Auxiliar Administrativo del Programa Sepa Inglés

Reporta a: Responsable de Area del Programa Sepa Inglés

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

2. Gestionar y dar seguimiento a las Convocatorias y Cursos que

ofrece Sepa Inglés. Diario

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

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

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

A
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

6 $ Direccién de Recursos Humanos

GCBIERNO DELESTADO 2024 2020

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacién de Educacion Media Superior y Superior

L ol M2 (o0 ET WA 1 s R Responsable de Area del Programa Bilinglie de Educacion Media
Reporta a: Coordinador de Educacién Media Superior y Superior

Le reportan: No Aplica

Gestionar y supervisar las actividades de su &rea para asegurar el
cumplimiento de los objetivos para impulsar la ensefianza del idioma inglés, la
eficiencia en la prestacién de servicios y la correcta aplicacién de la
normativa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

A

S A W

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

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

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

Diario

. : $5 G . . Diario
sistemas de informacidn, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4. Registrar y archivar la documentacién de inscripcién de Diario
alumnos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

T



a0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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N L.} COBIERNO DEL ESTADO : 2024 -2030 DespaChO del Secretario

Manual de Organizacién

1.5.1.Coordinacién de Educacion Basica
Objetivo:
Fortalecer la articulacién de la educacion basica para integrar de manera inclusiva y equitativa
el inglés en preescolar, primaria y secundaria, mediante planeacién alineada, formacién
docente y cobertura estratégica, en beneficio de una educacién bilingiie de calidad.

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

N

Secretaria de Educacién

Unidad de Apoyo

Coordinacién General Estatal de Inglés

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No aplica

Coordinador General Estatal de

Inglés
(1)

Administrativo
Especializado

Coordinador de
Educacion Baésica

(1)

Supervisor
Administrativo
(1)

Administrativo
Especializado
(4) (2v)

@ Secretaria
Administrativa
(1)
Diligenciero
1 |
Coordinador de
Educacién Media
Superior y Superior| H
1) Encargado de Area Encargado de Areal Encargado de Area
(1) (1) (1)
Supervisor Responsable de
Administrativo A(rle)a
(1)
I Personal
Tutor Burdcrata:
(17) (1 Coordinador de
| Proyecto
Administrativo S Administrativo MM0044)
Especializado Seso{l)(i‘:/) lafletsy Especializado
(4) (3)
Analista Auxiliar - . Auxiliar
Administrativo Administrativo fexliar ﬁc)adémmo Administrativo
(1) 1) (1)
Vo. Bo. Valido

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Autorizé

Responsable de |
Area
(1v)

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