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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

TG N T (T ET@ATEGELERI Administrativo Especializado de Estrategias de Salud
Reporta a: Responsable de Estrategias de Salud

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo especializado en su area, médiate la gestién
Obijetivo del puesto eficiente de procesos, control de informacién y cumplimiento normativo,
contribuyendo al logro de los objetivos para el bienestar escolar.

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 jerdrquico.

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la 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. Actualizar la matricula de los beneficiarios en el programa. Diario
2. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad

para el éptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario

encomendados
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9?

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

Sl e a0 E A = s -l Responsable del Programa Ver Bien para Aprender Mejor
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: Administrativo Especializado

L Desempefiar acciones, operativas y administrativas que aseguren el buen
Objetivo del puesto ksl £ OF Y q g
funcionamiento del area

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

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

1. Realizar planificaciénes para brigadas de atencion. Semestral
2. Elaborar informes y documentos, asi como, trabajar en la

plataforma digital del Programa Ver Bien para Aprender dando Semestral

de alta el calendario en el sistema digital del Programa.
3. Realizar las gestiones propias para la operaciéon del programa, o—

vehiculos, hospedaje, gasolina y alimentos para los brigadistas.
4. Llevar un registro de los beneficiados, organizar y mandar a la

fundacion ver bien, los carnets recabados para la produccién de Mensual
lentes.
5. Elaborar los carnets con la informacién especifica de cada Diario
alumno beneficiado.
6. Realizar los informes de gobierno con base a la numeralia .
: . o Trimestral
obtenida en las brigadas de atencién
7. Apoyar y cooperar en la logistica de los eventos, evaluar los
resultados y mantener y mejorar las acciones e intervenciones
. b . Semestral
durante la implementacion del programa Ver Bien para Aprender
Mejor.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

=T 1l s ai e E A s B4l Administrativo Especializado del Programa Ver Bien para Aprender Mejor

Reporta a: Responsable del Programa Ver Bien para Aprender Mejor
Le reportan: No Aplica

o Desempeniar actividades administrativas que aseguren el buen funcionamiento
Objetivo del puesto ;
del area.
Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar vinculaciones comunicativas entre esta Coordinacion y :
- Quincenal
dependencias.
2. Efectuar evaluaciones de temas impartidos en las capacitaciones
de diversos proyectos realizados dentro del Ver Bien para Quincenal
Aprender Mejor.
3. Incentivar y convocar escuelas para su participacién en Menistal
proyectos elaborados por esta Coordinacion.
4. Llevar a cabo la realizacion de expedientes de las escuelas
.. A Mensual
participantes en los proyectos de esta Coordinacion.
5. Dar seguimiento a los proyectos realizados dentro de esta Diario
Coordinacién.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Evaluar y programar acciones que se llevaran a cabo durante la
ejecucion de proyectos en el programa Ver Bien para Aprender Quincenal
Mejor.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Manual de Organizacion

1.4.10. Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
Obijetivo:
Fortalecer el proceso educativo de jévenes y adultos en la formacién integral y aprendizajes
de actividades productivas, que les permitan la plena integracién social e incorporacién al
campo laboral, a través de los centros educativos publicos y particulares incorporados a la
SEGEY.

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

Coordinacién General de Programas Estratégicos
Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Coordinador de
Formacion Integral y
Capacitacion Laboral

(1)

Asistente Administrativo
(1)

Auxiliar Administrativo
(1)

[

|

Responsable
1)

Responsable

Responsable

Auxiliar Administrativo

(1)

Supervisor de Zona
(21)

Auxiliar Operativo

(1)

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Coordinador General de Programas
Estratégicos

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

1

Director de Plantel
(1)

Docente Académico

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo
(1)

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

Intendente

2

Autorizé

Pagina 3de 3
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Il (o]l 2= Tqu (ol | ET AT E(s FH Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Director de Plantel, Supervisor de Zona, Responsable y Asistente
Administrativo :

3 Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto : W
establecidos en la Coordinacion de Programa a su cargo.
Funciones Generales
1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

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

Le reportan:

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

etc.)

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

2. Verificar que las actividades de esta Coordinacion 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 esta Diario
Coordinacion, asi como el Cédigo de Etica vigente.

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

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

Coordinacién General y/o alguno de sus Departamentos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Gestionar y ejercer eficientemente los recursos, materiales y
humanos a fin de cumplir con el correcto desempefio de todas Diario
las actividades y funciones de esta Coordinacion.

7. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del ook

. 2 Diario

plan de trabajo establecido.

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

7 : ' De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : = o X Y, A
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Formacién Integral y
Capacitacion Laboral

Reporta a: Coordinador de Formacién Integral y Capacitaciéon Laboral

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Asegurar el buen funcionamiento de la Coordinacion realizando labores
administrativas.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

L ol R o

Periodicidad

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

1. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de la agenda de s
. - Al Diario
reuniones de trabajo de esta Coordinacion.
2. Apoyar en la organizacién y logistica d eventos, juntas y demas Diario
actividades que se requieran.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

[\§]

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Funcion Particular Asignada: Auxma.r lll\’dmlnlstratlvo de la Coordinacion de Formacion Integral vy
Capacitacién Laboral

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral

Departamento:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos de la Coordinacion
aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento

adecuado a los procesos.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

1. 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 operacion diaria e

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

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

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

Periodicidad

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

Diario

Funciones Especificas

Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones.

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

=

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

R (o] W 2 T (B ETANAT-(i G EEM Responsable de Formacién Integral
Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Disefar, coordinar e implementar estrategias pedagdgicas y actividades que
promuevan el desarrollo integral de los estudiantes. Fortaleciendo sus |
habilidades socioemocionales, valores, bienestar fisico y emocional, |
convivencia escolar, identidad cultural y ciudadania responsable }

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual
etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion 4
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del drea responsable.
3. Disefar y aplicar instrumentos de evaluaciéon para medir el Diario
impacto de las acciones de formacién integral en la comunidad.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la Diario
Coordinacién General y/o alguno de sus Departamentos.
5. Disenar programas y materiales educativos orientados al .
oy Diario
desarrollo de habilidades.
6. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario
encomendados en la realizacion de sus funciones.
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



YEH AL
{EHA

QNG REBTHIERTO NAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - . 4
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

PR
NS cosierno DELESTADG | 202442030

Descriptiva de Puesto

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
RV T T ETATGEGERM Auxiliar Administrativo de Formacién Integral

Reporta a: Responsable de Formacion Integral

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

one pe 3 Diario/Semanal/Q o e
1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario

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

Diario

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Nombre del puesto:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

No Aplica

Coordinacion de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

STl (oYl 2 Ta i (e T A 20 ELs Bl Responsable de Incorporaciones

Reporta a:
Le reportan:

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Auxiliar Operativo

Disenar, coordinar e implementar estrategias pedagégicas y actividades que
promuevan el desarrollo integral de los estudiantes. Fortaleciendo sus
habilidades socioemocionales, valores, bienestar fisico y emocional,
convivencia escolar, identidad cultural y ciudadania responsable

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Objetivo del puesto

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

etc.)

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién | -

General y/o Jefatura del Departamento. Bigio
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del drea responsable.
3. Coordinar y supervisar el proceso de incorporaciéon de
instituciones educativas al sistema Estatal, asegurando el
Mensual

cumplimiento de los requisitos legales, administrativos y
pedagdgicos establecidos por la SEGEY

4, Revisar y validar la documentaciéon presentada por las
instituciones que solicitan incorporacion o renovacién de Mensual
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios(REVOE).

5. Vigilar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las
instituciones incorporadas, incluyendo aspectos pedagodgicos, Semestral
administrativos y de infraestructura.

6. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos
encomendados en la realizacién de sus funciones.

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

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QAN RENACIMIENTO MAYA
(‘ «») YUCATAN Subsecretaria de Recursos. Humanos

A
\v, i ST Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Q | ENAL YA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1&
| Subsecretarfa de R H & 9
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos i

GOBIERNO DELESTADO © 2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
ST oo 0o a0 L Gl e e el Auxiliar Operativo de Incorporaciones

Reporta a: Responsable de Incorporaciones

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

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

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

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

etc.)

1. Participar en asuntos de logistica para eventos, reuniones de Diario

trabajo y capacitaciones.
2. Realizar un reporte de los alumnos regulares de las instituciones

educativas particulares incorporadas, asi como las bajas, altas y Mensual
hacer comparativos mensuales por ciclo escolar.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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YN 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(¢:)) YUCATAN - Subsecretaria de Recursos Humanos i‘“ £y

»V!} —— Direccion de Recursos Humanos NroaE

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Rl (o 1 M3 (e I @A {1 L -H Responsable de Capacitacion Laboral
Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Planear, Coordinar, implementar y evaluar acciones de capacitacién laboral
dirigidas a jovenes y adultos, con el propésito de fortalecer sus competencias
para el trabajo, mejorar su empleabilidad y contribuir al desarrollo productivo y
social de sus comunidades

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién o
Diario
General y/o Jefatura de Departamento.
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
3. Detectar necesidades de capacitacion laboral en las
Mensual

comunidades atendidas, a través de diagndsticos participativos.
4. Evaluar los resultados de la capacitacion mediante el

seguimiento de indicadores de logro, permanencia y mejora de Mensual
habilidades laborales.

5. Elaborar reportes técnicos y administrativos sobre avances,

; ! Mensual

resultados y necesidades del area.

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

7. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario
encomendados en la realizacién de sus funciones.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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fl‘l“\ A RENACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
OO ey e o st Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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“ VENAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(87 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) XHS:&?%& : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
=014 (el (o]t W o @A (b Bl A - B s E Al Auxiliar Administrativo de Capacitacion Laboral

Reporta a: Responsable de Capacitacion Laboral

Le reportan: No Aplica

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

a los procesos.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores -
; Diario
del Area
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SN RENACIMIENTO i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(357 Subsecretaria de Recursos Humanos
( \ YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

; %, GOBIERNO DELESTADO @ 2024+2030

>

<€

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Bliician Darticulas Asigned . E:EE:;/;sor de Zona de la Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion

Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Le reportan: No Aplica

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagdgicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva y/o
S docente en los Centros Educativos que le competan, incorporados a la
Objetivo del puesto . - . :
Secretaria de Educacion, asi como ser el enlace entre estas y las autoridades

educativas, verificando el cumplimiento de las disposiciones vigentes para
promover aprendizajes de calidad y alcanzar los fines de las mismas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagégica propiciandb la mejora.

7. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

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. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre los
Directivos de los Centros Educativos que le correspondan y Diario
estén incorporados a la Secretaria Educacion y a esta
Coordinacién.

2. Archivar la documentacién generada en la Coordinacién.

Participar en procesos de capacitacion y formacién continua.

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

Diario

Diario

w
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

APNG RENAGRIENTO BAYA
YN .

» Subsecretaria de R H
(‘\v}) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

L. GOBIERNG DELESTADG | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AIND RENACIHIERTO BAYA

eIl !

(36} Subsecretaria de Recursos Humanos
(\,,) YUCATAN ! panos

Direccion de Recursos Humanos

4 / GOBIERNC DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director de Plantel Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

VT el lol gl a1 (o | T AT (s R Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Reporta a: Coordinador de Formacioén Integral y Capacitacion Laboral

Le reportan: Docente Académico, Auxiliar Administrativo y Intendente

et Dirigir y coordinar las actividades del plantel educativo que se requieran para
Objetivo del puesto Tl e g .
logro de los objetivos académicos y administrativos del plantel.

Funciones Generales

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

2. Establecer los Procedimientos para la organizacién y manejo eficiente de la informacién administrativa.

3. Promover la innovacién educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacién,
administracion y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del centro de
trabajo.

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

5. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de su competencia,
en el centro de trabajo.

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

Periodicidad

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

1. Participar de manera permanente en procesos de superacién Diario
profesional y formacion continua.

2. Administrar eficientemente los recursos materiales y humanos a Diario
su cargo.

3. Promover espacios de didlogo para generar relaciones
interpersonales armdénicas, respetuosas y que promuevan la Diario
cultura de paz.

4. Vigilar el buen funcionamiento de los Consejos Técnicos y el Diario
cumplimiento de las acciones que deriven de estos.

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Programas Estratégicos
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ONG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

AT, S — _— Direccién de Recursos Humanos
{ E 202

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: "No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

=i eilo] e a0 | E T B Al Docente Académico de la de la Escuela de Artes y Oficios

Reporta a: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Le reportan: No Aplica

Formar al alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje de capacitacién para
Objetivo del puesto el trabajo aplicando las herramientas, habilidades y conocimientos necesarios
para el desarrollo de sus competencias técnicas, socio formativas y laborales.

Funciones Generales

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

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

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

4. Presentar a la Direccidn de la escuela el Programa Anual de Actividades Extraescolares, requeridas para el
cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

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

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

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

8. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que consideren la
realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

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

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

Periodicidad

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

1. Participar en procesos de capacitacion y formacién continua, Diario
consejos técnicos y procesos de evaluacion.
2. Aplicar estrategias efectivas para la captacion de alumnos. Diario
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Q O BENSCIMIERTE BARA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5s}) ' Subsecretaria de Recursos Humanos
( \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A/ GoBIERNO DELESTADD | 202452030 |

Descriptiva de Puesto

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

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

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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ONY ¢ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(s

\ v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO wncenooeesmoo | wnporcs0 | Direccién de Recursos Humanos
v 3 i 2024+ 203

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
STl o e T AT L =1l Auxiliar Administrativo de la Escuela de Artes y Oficios
Reporta a: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Le reportan; No Aplica

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

Funciones Generales
1. 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 operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

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

1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del Diario

area de trabajo.
3. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario

del rea.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OANG REMATIMIENTO WATE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) . Subsecretaria de Recursos Humanos
(\v/) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

£} GOBIERNO DELESTADD | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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NG RENAC  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
(347 ) Subsecretaria de Recursos Humanos \ @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

GOBIERNG DEL ESTADC © 20242030 E

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
STl 0 a0 El Az o =l Intendente de la Escuela de Artes y Oficios

Reporta a: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

Le reportan: No Aplica

i Realizar las actividades de orden y limpieza en las instalaciones, equipo y
Obijetivo del puesto = - ; . .
mobiliario, mediante el uso de instrumentos y material de insumo.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segUn se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
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. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de Diario
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 < 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.5. Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Objetivo:

Asegurar la correcta implementacién de programas estatales de desarrollo socioemocional, asi
como promover el bienestar escolar y la prevencion de violencia en todos los niveles
educativos, ademas de optimizar el uso de recursos financieros y humanos, en congruencia
con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

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

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo
(2)

Encargado de Area

(1)
—
Asistente Administrativo
(1)
i Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa A : 5
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor'c!mador de. < Coordinador de Personal Coardinadar d.e Aliados
LR . 2 2t Intervencién Comunitaria por la Vida
iy Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar ) )
(1) (1) (1) (1)
Auxiliar - " " Asistente
Administrativo Auxiliar Auxiliar . A_u?«har . Administrativo  j——o|
(2 Administrativo  +— Administrativo  i— Administrativo  }——— (1)
(1) (1) (1)
Personal Burécrata: | | i
(1 Auxiliar I 1 Coordinador de Area
Administrativo g | ! @
BUO0009) sstente Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Administrativo
Responsable (1) (1) (1)
(1) i 1
() i
| Enlace
(1)
Asesor L. . Asesor Especializado Asesor
i (1) Administrativo 3) 2)
2 % . - : Especializado o . Auxiliar Auxiliar Auxiliar = :
i Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo o) Psicélogo Educativo Adminictiative Administrativo Adninistrative Psicélogo Educativo
@ @3)10V) © (1) (3 )
i

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Sub'secre.t'an’a de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADC - 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

EI (ol W o= Ta (T ETAT-HE EB Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan:

Objetivo del puesto

Coordinador, Coordinador de Area, Encargado de Area y Asistente
Administrativo

Asegurar la correcta implementacion de programas estatales de desarrollo
Socioemocional, asi como promover el bienestar escolar y la prevencion de
violencia en las escuelas, ademds de optimizar el uso de recursos financieros y
humanos.

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 Simplificacién Administrativa, haciendo eficientes los servicios
y procesos de su competencia.

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

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

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

6. Establecery Difundir Normas, Estdndares, Politicas, Lineamientos, Procedimientos, Metodologias y demés
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 delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

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

12. Someter a la consideracién del Titular las propuestas de modificacion a la organizacién, estructura

administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento
de la Coordinacién General a su cargo.
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DN REND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( :j‘j:)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ST R ————— Direccién de Recursos Humanos
; : GOBIERY \ 2024:203

Descriptiva de Puesto

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

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

15. Proponer 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.

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

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

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

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

21. Formular para aprobacién 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

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

1. Disefar estrategias generales para el desarrollo de habilidades Diario
socioemocionales.
2. Evaluar el impacto de los programas a nivel estatal. Trimestral
3. Coordinar actividades de planeacién anual con cada
departamento. Anual
4. Gestionar recursos humanos y financieros de la Coordinacion. Diario
5. Facilitar la comunicacién entre departamentos. Diario
6. Implementar politicas para mejorar el bienestar laboral. Diario
7. Coordinar acciones con organismos externos para sumar Diario
recursos Yy alianzas.
8. Supervisar las estrategias de prevencion de violencia en las Diario
escuelas.
9. Promover la inclusién de actividades recreativas y culturales. Semanal
10. Validar las estadisticas y cronogramas elaborados por las areas. Semanal
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto:

Asistente Administrativo No Aplica

Secretaria de Educacién
No Aplica

No Aplica

Asistente Administrativo de la Coordinacion General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo y logistico a la Coordinaciéon de Desarrollo de j
Habilidades Socioemocionales, asegurando la correcta ejecucion de !
actividades, el control de documentacion y la eficiencia en los procesos 1
internos, asi como facilitar la comunicacién entre las diferentes &reas y
garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

Obijetivo del puesto

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la Coordinacién de la logistica de talleres,
. . . Semanal
capacitaciones y otras actividades del drea.
2. Controlar y actualizar bases de datos de participantes, Diario
proveedores y aliados estratégicos.
3. Apoyar en la gestion de materiales y recursos necesarios para las Diario
actividades.
4. Atender llamadas, correos electrénicos y otras comunicaciones Diario
internas y externas.
5. Llevar el control de gastos y apoyar en la elaboracién de Diario
presupuestos del area.
6. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos derivados de Diario
reuniones y actividades.
7. Apoyar en la implementacién de estrategias de comunicacion Diario
interna y externa del area.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ‘ &
[ Subsecretaria de Recursos Humanos
( v’> YUCATAN Direccion de Recursos Humanos A

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

8. Apoyar en la logistica de viajes y viaticos del equipo. Diario

9. I’Elaborar informes y presentaciones sobre las actividades del Menstal
area.

10. Asistir en la organizacién de campaiias de sensibilizacion sobre

) ; . Mensual

habilidades socioemocionales.

11. Apoyar en la medicién del impacto de los programas mediante Trimestral
encuestas y reportes.

12. Proponer mejoras en los procesos administrativos para optimizar Diario
la operacion del area.

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

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Subsecretaria de Recursos Humanos &a‘%
( )> YUCATAN : Direccion de Recursos Humanos \m{g@

' GOBIERNO DELESTADG & 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

R (ol W =T u(  ETAT- EL Rl Asistente Administrativo de las Coordinaciones

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo y logisticos a todas los Responsables de la

LR Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales,

Objetivo del puesto R i e .
asegurando la correcta ejecucién de las actividades de las coordinaciones, en

el control de documentacion.

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

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

=

2.
3. Apoyar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Facilitar la distribucién de las asignaciones entra las diferentes
coordinaciones y garantizar el cumplimiento de los objetivos de Diario
las diferentes areas.
2. Apoyar en la Coordinacion de la logistica de talleres
e = ; Semanal
capacitaciones y otras actividades del area.
3. Atender llamadas, correos electrénicos y otras comunicaciones Diario
internas y externas .
4. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos derivados de Diario
reuniones y actividades de los coordinadores
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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V GOBIERNO DELESTADO 20242030 ;

Descrlptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Generafl de De;arrollo de Habilidades
Socioemocionales

Pagina 2 de 2
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{

YINS
((:)) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos ’ ‘ n

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

ST 2 T iad | E V=1 = Ll Encargado de Area de Gestion Financiera

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Asistente Administrativo

Analizar, coordinar, agilizar y dar respuesta a las solicitudes, tramites y procesos
Objetivo del puesto administrativos de los recursos econdmicos que se presenten en la s
Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales.

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

1. Elaborar y controlar el presupuesto. Mensual
2. Realizar informes financieros periédicos. Mensual
3. Asegurar el cumplimiento de objetivos administrativos de Diario

colaboracién con las Coordinaciones.
4. Canalizar y dar respuesta a requerimientos o solicitudes .

S : Diario

administrativas.

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

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

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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OO o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@‘
( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos ;

(

Direccién de Recursos Humanos Iynremed

GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

R (o1 W= TR YA EG M Asistente Administrativo de Gestién Financiera
Reporta a: Encargado de Area de Gestién Financiera

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo a la Coordinacién de Desarrollo de Habilidades
ik Socioemocionales, asegurando la correcta ejecucion de actividades, el control
Objetivo del puesto Sapi A ;

de documentos y la eficiencia en los procesos, solicitudes, tramites y procesos
administrativos de los recursos econémicos que se presenten.

one enerale

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

it
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar la agenda del jefe inmediato superior, programando Diario
reuniones y capacitaciones
2. Apoyar a la Coordinacién en las solicitudes y actividades del 4rea Diario
3. Atender llamadas, correos electrénicos y otras comunicaciones Diario
internas y externas
4. Apoyar en la gestién de materiales y recursos necesarios para las Diario
actividades
5. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos derivados de Diario
reuniones y actividades
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADO | 20242030

WV

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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Sub tariade R H
({v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

T IE i E I e s . Coordinador de Area de Control Estadistico

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan; Enlace y Psicélogo Educativo

Generar, analizar e interpretar informacion estadistica relevante para la toma
de decisiones dentro de la Coordinacion de Desarrollo de Habilidades
Obijetivo del puesto Socioemocionales de la Secretaria de Educacién, asegurando la correcta
recoleccién, procesamiento y presentacion de datos para evaluar el impacto de
los programas y proyectos.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del
Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

Periodicidad

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

1. Asegurar la calidad y confiabilidad de la informacion estadistica. Diario

2. Generar reportes y conclusiones sobre tendencias y desempefio
de programas.

3. Definir métricas para evaluar el impacto de los proyectos. Mensual

4. Presentar informaciéon clara para la toma de decisiones

Diario

i Mensual
estratégicas.
5. Proveer datos sobre resultados y areas de mejora. Trimestral
6. ldentificar patrones y tendencias que faciliten la planeacion. Diario
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Funciones Especificas

QO RERESIIENTO ¢ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEN
1) 5 Subsecretaria de Recursos Humanos ' S
( V > YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7. Optimizar la generacion de datos mediante herramientas Diario
tecnologicas.

8. Integrar informacién de diversas fuentes para analisis mas Diario
completos.

9. Garantizar la confiabilidad de la informacién utilizada en Diario
reportes.

10. Disefar metodologias para capturar informacion relevante. Mensual

11. Presentar hallazgos clave en reuniones institucionales. Mensual

12. Asegurar el uso ético y correcto de la informacién recolectada. Diario

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

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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((v)) Y”CATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADG © 2024:2030

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Ry T o]y W A= TR TN BTN E EXM Enlace de Region 6 Oriente

Reporta a: Coordinador de Area de Control Estadistico
Le reportan: No Aplica

Supervisar operativamente los procesos clave del programa Aliados por tu
Escuela, asegurando la organizacién interna, el seguimiento de acciones vy la
articulacién entre dareas técnicas y administrativas; Coordinando la
Objetivo del puesto implementaciéon 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
ninas, nifnos, adolescentes, familias y personal educativo en los municipios

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Supervisar la ejecucion diaria de actividades de campo Diario
2. Servir de enlace entre el coordinador y los responsables de Diario
cada enlace
3. Monitorear la asistencia y desemperio 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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OANG wEacicio s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,
9 : Subsecretaria de Recursos Humanos ' @
(\ v ) YUCA‘TAN f Direccion de Recursos Humanos O

NP GOBIERNODELESTADO | 2022030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

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

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Genera}I de De.sarrollo de Habilidades
Socioemocionales

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ i
Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

. Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADG © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

VT el (o g W aE TR I ETANS L EG ER Psiclogo Educativo de Control Estadistico

Reporta a: Coordinador de Area de Control Estadistico

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 den territorio.

Funciones Generales

1. Brindar atencién psicoldgica 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 disenar 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar a los enlaces en intervenciones psicoldgicas en campo. Diario
2. Brindar atencién individual y grupal a jovenes seglin demanda. Diario
3. Participar en actividades de emergencia o cobertura especial. Diario
4. Realizar Diagnésticos 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, campafas p ferias interinstitucionales Mensual
8. Canalizar casos de riesgo a instancias especializadas Diario
9. F’od.er a.daptarse a distintos contextos escolares, comunitarios o Diario
institucionales.
10. Participar en capacitaciones y reuniones del equipo técnico Semanal
11. Malntener comunicacién constante con los responsables de Diario
enlace
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A -

Subsecretaria de Recursos Humanos
S‘é’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A/ L GOBIERNODELESTAD | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

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

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

Unidad Administrativa.

Haorario [aboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Generafl de De;arrollo de Habilidades
. Socioemocionales
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NATLA NTO MAYA

SECRETARIA DE EDUCACION
<‘O’) YUCATAN Despacho del Secretario

\‘,, GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

Manual de Organizacién

1.5.1. Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Objetivo:

Capacitar y acompafar psicolégicamente a los padres de familia y a los alumnos en Educacién
Basica (preescolar y primaria), para el desarrollo de habilidades socioemocionales que ayuden
a la prevencién de riesgos psicosociales; asi mismo y acompanar psicolégicamente a los
docentes y personal escolar en Educacién Basica (preescolar y primaria), para el desarrollo de
habilidades socioemocionales, en congruencia con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo
2024-2030.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 35 de 60



Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

:

AN RENACIMRIENTO MAYA
4N b

¢¢C» YUCATAN
{INS X  GOSIZRNO DEL ESTADO 2024 2030

o o TETT
]

.

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo
(2)

Encargado de Area

(1)
—
Asistente Administrativo
(1)
i Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa A : 5
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor'c!mador de. < Coordinador de Personal Coardinadar d.e Aliados
LR . 2 2t Intervencién Comunitaria por la Vida
iy Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar ) )
(1) (1) (1) (1)
Auxiliar - " " Asistente
Administrativo Auxiliar Auxiliar . A_u?«har . Administrativo  j——o|
(2 Administrativo  +— Administrativo  i— Administrativo  }——— (1)
(1) (1) (1)
Personal Burécrata: | | i
(1 Auxiliar I 1 Coordinador de Area
Administrativo g | ! @
BUO0009) sstente Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Administrativo
Responsable (1) (1) (1)
(1) i 1
() i
| Enlace
(1)
Asesor L. . Asesor Especializado Asesor
i (1) Administrativo 3) 2)
2 % . - : Especializado o . Auxiliar Auxiliar Auxiliar = :
i Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo o) Psicélogo Educativo Adminictiative Administrativo Adninistrative Psicélogo Educativo
@ @3)10V) © (1) (3 )
i

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO Pagina 1 de 2



i¥4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATA'N Direccion de Recursos Humanos

;V'i; GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

R

4}
E&
" a

n

i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
ST el M a0 | =1 A Ve1 141 s -8 Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Psicdlogo Educativo y Auxiliar Administrativo

Contribuir al desarrollo socioemocional de los estudiantes, fomentar practicas
Objetivo del puesto de crianza positiva en las familias y promover un ambiente escolar saludable y
libre de riesgos.

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 o6ptimo de la Unidad

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar la atencion de alumnos en escuelas de educacién Diario
basica.
2. Coordinar la organizacion de talleres de habilidades Semanal
socioemocionales para estudiantes.
3. Disefar programas para el fortalecimiento de la crianza en !
ors Quincenal
familias.
4, Canalizar casos especificos a instancias especializadas. Diario
5. Fomentar relaciones saludables entre estudiantes, familias y Diario
comunidad.
6. Crear contenidos educativos para fortalecer valores familiares. Semanal
7. Monitorear el progreso de los estudiantes atendidos. Diario
8. Capacitar a los psicélogos en estrategias de intervencién_ Mensual
socioemocional.
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A/ GOBIERNO DELESTADO © 2024> o)o

Funciones Especificas

Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘*E‘“
(347 ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos | €
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Elaborar reportes detallados sobre los avances en las escuelas. Semanal
10. Participar en reuniones con directores escolares para alinear Diario
objetivos.
11. Promover la participacién de padres en actividades escolares. Diario
12. Evaluar el impacto de los talleres en el ambiente escolar. Mensual
13. Coordinar actividades de sensibilizacion sobre temas de crianza Diario
y familia. ‘
14. Establecer indicadores de éxito en los programas }
; Mensual
implementados. |
15. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Mahsital j
funciones son descriptivas, mas no limitativas. '
. —— P— |
; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible |
Horario laboral: : .. : - e . |
S A : cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. ,

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales |

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘v)) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

I\ cOBIERNO DELESTADG 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias
y Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

Slhictivo delinuesta Brindar apoyo adm[nlstratwo, |0ngt-IC-O y operativo a la Coordinacion para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apoyar en la gestion de agendas. Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Apoyar en la elaboracién de informes institucionales. Mensual
9. Llevar el registro de asistencias. Diario
10. Generar respaldos digitales. Diario
11. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas s
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Do
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V’; GOBIERNO DELESTADG 2024 20J

Descrlptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:
Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 ; .
Socioemocionales
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N0 iEntowas | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v, R v Direccién de Recursos Humanos
i 2024% 205

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias
y Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

Slbietivadelintesto Brindar apoyo adm{nlstratlvo, IOgISt-IC.O y operativo a la Coordinacion para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.

Funcion Particular Asignada:

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

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

1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apoyar en la gestion de agendas. Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Apoyar en la elaboracién de informes institucionales. Mensual
9. Llevar el registro de asistencias. Diario
10. Generar respaldos digitales. Diario
11 TOdE-\S las demas fur}ciones’ que .re'qui.era el puesto. Estas Diafio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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AING RENAU SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

(“)) YUCATAN - Subsecretaria de Recursos Humanos | &

\Vl. P Direccién de Recursos Humanos
W/  GOBIER! 202622030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OIND RENAC
A .
5 Subsecretaria de R H
("’) YUCATAN ; - la de Recursos Humanos

5 Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacioén de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Psicdlogo Educativo de la Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y
Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Impulsar el desarrollo socioemocional en nifos y familias, prevenir riesgos
Objetivo del puesto psicosociales desde edades tempranas y fomentar un ambiente de crianza
positivo y saludable.

Funciones Generales

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

2. Apovyar 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 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. Organizar ferias socioemocionales para la gestion de emociones

en familias. Quincenal
2. Disenar estrategias de prevencién de violencia y abuso infantil. Semanal
3. Capacitar a padres en regulacién emocional y manejo del estrés. Semanal
4, Aplicar ev.aluaciones psicoldgicas para medir el desarrollo Mensual
socioemocional.
5. Estar en coordinacién con docentes para implementar
Semanal

estrategias de crianza positiva.
6. Promover el bienestar animal y el respeto por la naturaleza en Diario
nifos y familias.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Semanal
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Q RENAL : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES
40) Subsecretaria de Recursos Humanos '
( v ) YBIESE&:'[Z{;N Direccién de Recursos Humanos &xxgm’)

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Genera_l de Dgsarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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OO KENACIIENTO HAvA SECRETARIA DE EDUCACION
gg’g WYBHEE{}:I:QE Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.5.1. Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Objetivo:

Capacitar y acompanar psicolégicamente a los padres de familia y a los alumnos en Educacién
Basica (preescolar y primaria), para el desarrollo de habilidades socioemocionales que ayuden
a la prevencion de riesgos psicosociales; asi mismo y acompanar psicolégicamente a los
docentes y personal escolar en Educacién Basica (preescolar y primaria), para el desarrollo de
habilidades socioemocionales, en congruencia con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo
2024-2030.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

:

AN RENACIMRIENTO MAYA
4N b

¢¢C» YUCATAN
{INS X  GOSIZRNO DEL ESTADO 2024 2030

o o TETT
]

.

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo
(2)

Encargado de Area

(1)
—
Asistente Administrativo
(1)
i Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa A : 5
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor'c!mador de. < Coordinador de Personal Coardinadar d.e Aliados
LR . 2 2t Intervencién Comunitaria por la Vida
iy Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar ) )
(1) (1) (1) (1)
Auxiliar - " " Asistente
Administrativo Auxiliar Auxiliar . A_u?«har . Administrativo  j——o|
(2 Administrativo  +— Administrativo  i— Administrativo  }——— (1)
(1) (1) (1)
Personal Burécrata: | | i
(1 Auxiliar I 1 Coordinador de Area
Administrativo g | ! @
BUO0009) sstente Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Administrativo
Responsable (1) (1) (1)
(1) i 1
() i
| Enlace
(1)
Asesor L. . Asesor Especializado Asesor
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Q LERSLIBERTE BARS | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o
(387 3 Subsecretaria de Recursos Humanos { @
( \/ ) YUCATAN ; Direccion de Recursos Humanos [

NP cosierno DELESTADD | 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
VT (el W TR (T ETAXS TG ELGER Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Psicélogo Educativo y Auxiliar Administrativo

Contribuir al desarrollo socioemocional de los estudiantes, fomentar practicas
Obijetivo del puesto de crianza positiva en las familias y promover un ambiente escolar saludable y
libre de riesgos.

Funciones Generales

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, |
etc.)
1. Coordinar la atencién de alumnos en escuelas de educacion Diario
basica.
2. Coordinar la organizacion de talleres de habilidades Semanal
socioemocionales para estudiantes.
3. Disenar programas para el fortalecimiento de la crianza en .
s Quincenal
familias.
4. Canalizar casos especificos a instancias especializadas. Diario
5. Fomentar relaciones saludables entre estudiantes, familias y Diario
comunidad.
6. Crear contenidos educativos para fortalecer valores familiares. Semanal
7. Monitorear el progreso de los estudiantes atendidos. Diario
8. Capacitar a los psicélogos en estrategias de intervencién' Mangusl
socioemocional.
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<<,>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

one ne Q e o
9. Elaborar reportes detallados sobre los avances en las escuelas. Semanal
10. Participar en reuniones con directores escolares para alinear Diario
objetivos.
11. Promover la participacién de padres en actividades escolares. Diario
12. Evaluar el impacto de los talleres en el ambiente escolar. Mensual
13. Coordinar actividades de sensibilizacion sobre temas de crianza Diario
y familia.
14. Establecer indicadores de éxito en los programas
Mensual
implementados.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Wenaicl
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@v&
Sub ia de R H '
((’) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos ( e

Direccion de Recursos Humanos e
Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias
y Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

Ghictivadelptesta Brindar apoyo adm[nlstratlvo, |Ongt.IC.O y operativo a la Coordinacién para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.

Funcion Particular Asignada:

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apovyar en la gestion de agendas. Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Apovyar en la elaboracién de informes institucionales. Mensual
9. Llevar el registro de asistencias. Diario
10. Generar respaldos digitales. Diario
11. Todafs las demas _fur}ciones’ que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q RENACH  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADO . 202422030

Descrlptlva de Puesto

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Genera!I de Dgsarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R H
((v’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030 i

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias
y Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

@hicthadelnueste Brindar apoyo adm{n|strat|vo, |Ongt.lC.O y operativo a la Coordinacién para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.

Funcion Particular Asignada:

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

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

1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apoyar en la gestién de agendas. Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Apoyar en la elaboracién de informes institucionales. Mensual
9. Llevar el registro de asistencias. Diario
10. Generar respaldos digitales. Diario
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Rl
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

NIND
A
Sub taria de R Hu
((v)) YUCATAN ubsecretarfa ecursos Humanos

o § Sl Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordmador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026

Socioemocionales
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(( f;-)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
§ Direccién de Recursos Humanos

NS D) coBIERNO DELESTADO | 202452030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Psicologo Educativo de la Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias y
Personal Escolar

Reporta a: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Impulsar el desarrollo socioemocional en nifios y familias, prevenir riesgos
Objetivo del puesto psicosociales desde edades tempranas y fomentar un ambiente de crianza
positivo y saludable.

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 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, més no limitativas.

Periodicidad

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

1. Organizar ferias socioemocionales para la gestién de emociones .
s Quincenal

en familias.

2. Disenar estrategias de prevencién de violencia y abuso infantil. Semanal

3. Capacitar a padres en regulacion emocional y manejo del estrés. Semanal

4. Aplicar evaluaciones psicolégicas para medir el desarrollo Mensual
socioemocional.

5. Estar en coordinacién con docentes para implementar Sarnanal
estrategias de crianza positiva.

6. Promover el bienestar animal y el respeto por la naturaleza en Diario
ninos y familias.

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Sermanal
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q JERAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos | €
( VI ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e

GOBIERNG DEL ESTADC ~ 202422030

Descrlptwa de Puesto

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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:
Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 3 ;
Socioemocionales
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OI\Q RENACIMIENTO MAYA 5 ,
SECRETARIA DE EDUCACION
<(G’) YUCATAN Despacho del Secretario

V(§ GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 + 2030

Manual de Organizacién

1.5.2. Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades
Obijetivo:
Fortalecer la participacién de las infancias hasta la juventud, padres de familia y comunidad
para promover la reflexién sobre adicciones, factores de riesgo e intervencién, asi como la
prevencion de la violencia por medio de la generacion de resiliencia, prevencién de la adiccién,
el suicidio y habilidades socioemocionales en el Estado de Yucatan, en congruencia con las
directrices del Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

:

AN RENACIMRIENTO MAYA
4N b

¢¢C» YUCATAN
{INS X  GOSIZRNO DEL ESTADO 2024 2030

o o TETT
]

.

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo
(2)

Encargado de Area

(1)
—
Asistente Administrativo
(1)
i Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa A : 5
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor'c!mador de. < Coordinador de Personal Coardinadar d.e Aliados
LR . 2 2t Intervencién Comunitaria por la Vida
iy Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar ) )
(1) (1) (1) (1)
Auxiliar - " " Asistente
Administrativo Auxiliar Auxiliar . A_u?«har . Administrativo  j——o|
(2 Administrativo  +— Administrativo  i— Administrativo  }——— (1)
(1) (1) (1)
Personal Burécrata: | | i
(1 Auxiliar I 1 Coordinador de Area
Administrativo g | ! @
BUO0009) sstente Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Administrativo
Responsable (1) (1) (1)
(1) i 1
() i
| Enlace
(1)
Asesor L. . Asesor Especializado Asesor
i (1) Administrativo 3) 2)
2 % . - : Especializado o . Auxiliar Auxiliar Auxiliar = :
i Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo o) Psicélogo Educativo Adminictiative Administrativo Adninistrative Psicélogo Educativo
@ @3)10V) © (1) (3 )
i

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 \T | Subsecretaria de Recursos Humanos i&@
“ ’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos S

GOBIERNQ DEL ESTADO © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Unlver5|dades

R EE N ETFEEGELERY Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Asistente Administrativo, Psicélogo Educativo y Auxiliar Administrativo

Disefiar, implementar y coordinar estrategias de acompafamiento
socioemocional dirigidas a estudiantes de educacién media superior y superior,

Sy promoviendo entornos educativos seguros, incluyentes y afectivos que
Objetivo del puesto 3 ; ;
favorezcan el bienestar emocional, la permanencia escolar y el desarrollo

integral de las juventudes, en el marco del programa Aliados por la Vida y con
base en los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

Funciones Generales

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 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. Disenar y coordinar programas de desarrollo socioemocional
dirigidos a estudiantes de nivel medio superior y superior, en Semanal
alineacion con los principios de la Nueva Escuela Mexicana y las
metas del programa Aliados por la Vida.

2. Establecer estrategias de colaboracién con instituciones
educativas, autoridades escolares y asociaciones estudiantiles,
para implementar acciones de acompafamiento emocional, Diario
prevencion de riesgos psicosociales y fortalecimiento del
bienestar estudiantil.
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Q RENACIMIENTO NAYA :
((.;:;)) YUCATAN f Subsecretaria de Recursos Humanos
\VI A i oo somenn Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Planificar y ejecutar la planificacion e imparticién de talleres,
campafias Yy jornadas formativas  sobre habilidades
socioemocionales, autocuidado, salud mental, cultura de paz,
liderazgo juvenil y convivencia escolar.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Semanal

Coordinar el seguimiento y canalizacién de casos detectados en
las escuelas, en colaboracién con profesionales especializados,
garantizando una atencién ética, confidencial y oportuna.

Diario

Monitorear y evaluar el impacto de las acciones
socioemocionales implementadas, mediante instrumentos de
medicién cualitativa y cuantitativa que permitan retroalimentar
y mejorar los procesos.

Trimestral

Capacitar y acompafiar al personal operativo y docentes
vinculados al programa, en metodologias socioemocionales,
primeros auxilios psicologicos y estrategias de contencion
emocional.

Semanal

Coordinar la elaboracién informes técnicos, reportes narrativos
y sistematizaciones de las intervenciones realizadas en
bachilleratos y universidades.

Mensual

Promover la participacién activa de las juventudes en la
construccién de comunidades escolares afectivas, incluyentes y
resilientes.

Diario

Gestionar recursos y materiales didacticos, digitales vy
audiovisuales, que fortalezcan los procesos de intervencion y
formacién en las instituciones de educacién media superior y
superior.

Quincenal

10.

Representar institucionalmente al programa en redes,
encuentros 0 espacios académicos, compartiendo buenas
practicas y generando sinergias con otras instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil.

Diario

11,

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

Diario
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QAN FENGCIHIENTO BAYA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(38}) Subsecretaria de Recursos Humanos !@
(\VI) gngﬁFéoNﬁ Direccion de Recursos Humanos e
Descriptiva de Puesto
EorariaSoral De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
X cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Aprobé

Fecha de aprobacion: :
Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 . .
Socioemocionales
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 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAR
(385 Subsecretaria de Recursos Humanos 1 g
( ) YUCATAN - Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024:2030

Descrlptlva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y
Universidades

Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: ‘No Aplica

Brindar apoyo administrativo y operativo al Coordinador de Aliados por los
Bachilleres y Universidades, mediante la organizacion de documentos,
Objetiva del puiesta e.Iaborac‘ién .cile repgrtes, seglfimiento a a.ctividades, Io.gl'stica de evgn’gos y
sistematizacion de informacién, con el fin de garantizar el cumplimiento
eficiente y oportuno de las acciones del programa en favor del bienestar
socioemocional de las y los estudiantes de nivel medio superior y superior.

Funciones Generales

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

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Elaborar oficios, minutas, listas de asistencia y reportes
administrativos, conforme a las indicaciones del coordinador y a
los lineamientos institucionales.

2. Apoyar en la logistica de reuniones, capacitaciones, talleres y
eventos, gestionando insumos, materiales y recursos necesarios
para su adecuada ejecucién.

3. Dar seguimiento a las actividades del calendario operativo,
asegurando el cumplimiento de fechas clave y entregables del

programa.

Diario

Semanal

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUC ATAN Sub'secre:tlarl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG © 2024 :2030

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

4. Capturar y actualizar bases de datos de planteles, participantes,
evidencias, casos atendidos y resultados de las acciones Diario
implementadas.

5. Atender llamadas, correos y solicitudes internas y externas,

canalizandolas al coordinador o al area correspondiente de forma Diario
oportuna.

6. Apoyar en la sistematizacion de evidencias fotograficas,
narrativas y estadisticas de las acciones socioemocionales Diario
realizadas en los bachilleratos y universidades.

7. Gestionar el préstamo y control de materiales, equipos y Diario
recursos utilizados durante las actividades del programa.

8. Canalizar documentacién entre areas, dependencias y planteles Diario

educativos, garantizando su correcta entrega y recepcion.
9. Apoyar en la elaboracién de presentaciones, informes y

materiales visuales, para la difusién de los resultados e impacto Mensual
del programa.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y
Universidades

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo y logistico en las actividades de la Coordinacién,
Objetivo del puesto asegurando la correcta ejecucion actividades, el control de documentaciény la
eficiencia en los procesos del personal.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.

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

3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.

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

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

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

1. Facilitar la comunicacién entre las diferentes areas y garantizar Diario
el cumplimiento de los objetivos de la coordinacion.

1. Apoyar en la Coordinacién a los enlaces administrativos. Diario

2. Controlar y actualizar la base de datos del personal I

s : Diario

administrativo.

3. Atender llamadas, correos electrénicos y otras comunicaciones Diario
internas y externas

4. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos derivados de la Diario
reuniones y actividades.

5. Gestionar con los departamentos los tramites y cuestiones Diario
administrativas.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO © 20243 2030

Descrlptlva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Psicologo Educativo de la Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y
Universidades

Reporta a: Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Brindar atencidn, orientacién y acompafamiento socioemocional a estudiantes
de educacion media superior y superior, a través de intervenciones individuales
G delnicsia y grupgle;, acciones ; _preventivas,. canalizacién de casos de rigsgq y

fortalecimiento de habilidades emocionales, con el propdsito de contribuir al
bienestar integral, la permanencia escolar y la construccién de entornos
educativos seguros e incluyentes, en el marco del programa Aliados por la Vida.

Funciones Generales

1. Brindar atencién psicoldgica 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 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 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. Detectar casos de riesgo psicosocial, emocional o conductual, y

realizar la canalizacion correspondiente a instancias Diario
especializadas, asegurando el seguimiento y acompafiamiento
adecuado.
2. Disefar e impartir talleres psicoeducativos. Semanal
3. Aplicar instrumentos diagnésticos y de evaluacién emocional,
para identificar necesidades, factores de riesgo y fortalezas Mensual

socioemocionales de la comunidad estudiantil.

4. Participar en jornadas, eventos y campanas de prevencion, como
parte de las acciones territoriales del programa Aliados por la Diario
Vida.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Asesorar y capacitar al personal docente y administrativo en
temas relacionados con la Coordinacion de Aliados por los Diario
Bachilleres y Universidades.

6. Elaborar informes psicolégicos, reportes de atenciéon vy
sistematizaciones, con base en la intervencién realizada y la

normatividad aplicable en materia de confidencialidad y ética Digfip
profesional.

7. Disefar y adaptar materiales didacticos y recursos digitales para
la promocién del bienestar emocional en jévenes de nivel medio Semanal

superior y superior.

8. Colaborar activamente con el equipo operativo y el coordinador
del programa, aportando una perspectiva clinica y educativa a las Semanal
estrategias de intervencién comunitaria.

9. Promover redes de apoyo escolar y comunitario, fomentando la
participacién de estudiantes, docentes, familias y profesionales Diario
en la prevencién y atencién de problematicas emocionales.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

Coordinadora General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Manual de Organizacion

1.5.3. Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacion

Objetivo:

Garantizar el seguimiento a protocolos activados, indirectamente a nifias, nifios y adolescentes,
de manera directa al personal directivo y de apoyo, proporcionandoles orientacion en la
atencion y seguimiento de la nifia, nifio o adolescente después de la activacién de protocolo.
Ademas, impartir el Modelo Unico de Atencién Integral (MUAI) a supervisoras, supervisores,
maestras, maestros, directoras y directores del Estado de Yucatan, en congruencia con las
directrices del Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

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

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo
(2)

Encargado de Area

(1)
—
Asistente Administrativo
(1)
i Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa A : 5
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor'c!mador de. < Coordinador de Personal Coardinadar d.e Aliados
LR . 2 2t Intervencién Comunitaria por la Vida
iy Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar ) )
(1) (1) (1) (1)
Auxiliar - " " Asistente
Administrativo Auxiliar Auxiliar . A_u?«har . Administrativo  j——o|
(2 Administrativo  +— Administrativo  i— Administrativo  }——— (1)
(1) (1) (1)
Personal Burécrata: | | i
(1 Auxiliar I 1 Coordinador de Area
Administrativo g | ! @
BUO0009) sstente Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Administrativo
Responsable (1) (1) (1)
(1) i 1
() i
| Enlace
(1)
Asesor L. . Asesor Especializado Asesor
i (1) Administrativo 3) 2)
2 % . - : Especializado o . Auxiliar Auxiliar Auxiliar = :
i Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo o) Psicélogo Educativo Adminictiative Administrativo Adninistrative Psicélogo Educativo
@ @3)10V) © (1) (3 )
i

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOG © 2024+ 030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
Sl il et e @ Gl Al Coordinador para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Responsable, Asesor y Auxiliar Administrativo

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones del equipo de la Coordinacion para
Objetivo del puesto la Prevencién de la Violencia (CPREVI), asegurando el cumplimiento de los
protocolos, capacitaciones y atencidn integral a las victimas de violencia.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar todas las areas operativas. Diario
2. Coordinar al equipo interdisciplinario. Diario
3. E.stabl.ecer esfr_ategias de prevencion y atencién para resolver Diario
situaciones criticas.
4. Elaborar y revisar informes institucionales. Semanal
5. Representar al equipo ante instancias externas. Diario
6. Gestionar recursos materiales y humanos. Mensual
7. Disefar politicas internas de intervencion. Semanal
8. Aprobar programas de capacitacion. Mensual
9. Supervisar la correcta aplicacién de protocolos. Diario
10. Mantener comunicacion con dependencias aliadas. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

Semestral

11. Promover actualizacion del personal.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Genera}I de Dgsarrollo de Habilidades
Socioemocionales

— — e
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién para la Prevencion de la Violencia
en la Educacion
Reporta a: Coordinador para la Prevencién de la Violencia en la Educacion

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a las distintas areas de la ‘

e Coordinacién para la Prevencidon de la Violencia (PREVI), asegurando el

Obijetivo del puesto ; ; = 2= % i
correcto flujo de informacion, documentacién y recursos para el cumplimiento

eficiente de los objetivos del programa.

Funciones Generales

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

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Capt.ur;jlr datos y mantener actualizadas las bases de Diario

seguimiento.
2. Elaborar minutas, reportes y presentaciones administrativas. Diario
3. Apo_yar en la coordinacién de agendas, reuniones y eventos del Diario

equipo.
4. Gestionar la compra y control de insumos y materiales. Mensual
5. Apoyar en el registro de asistencia del personal y actividades. Diario
6. Atender llamadas, correos y solicitudes administrativas. Diario
7. Llevar el control de entradas y salidas de correspondencia. Diario
8. Generar respaldos digitales de expedientes y archivos clave. Diario
9. Apoyar en la elaboracién de informes mensuales y trimestrales. Mensual
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