 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(36} ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN - Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodiciaad
one pe Diario/Sema 9 eNna o A

10. Canalizar solicitudes internas a las areas correspondientes. Diario
11. Apoyar al equipo técnico en tareas administrativas puntuales. Diario
12. Supervisar que los formatos institucionales estén completos y Diario

actualizados.
13. 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:
Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 : .
: Socioemocionales
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : 2
Subsecretaria de Recursos Humanos | @

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Responsable

Secretaria de Educacién
No Aplica

Coordinacién para la Prevencién de la Violencia en la Educacion
Responsable de Capacitacion

Coordinador para la Prevencion de la Violencia en la Educacién

No Aplica

Atender y brindar capacitacion relacionada con los casos activados por
violencia sexual, garantizando una intervencion oportuna, sensible y conforme
a protocolo.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Activar protocolos ante casos detectados. Diario
2. Realizar acompafamiento a victimas, para darles contencion
emocional e identificar riesgos de revictimizacién, con la Diario
finalidad de canalizar a refugios o albergues en su caso.
3. Apoyar en la atencién psicolégica y legal. Diario
4. Elaborar informes de avance de los casos. Semanal
5. Apoyar en la coordinacién con instituciones educativas o de Diario
salud.
6. Participar en capacitaciones especializadas. Mensual
7. Garantizar confidencialidad en los casos. Diario
8. Participar en la mejora del protocolo. Semanal
9. Tode}s las demas funciones que reguigra el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O RENACIRIERTO BAYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I& .
¢O) Subsecretaria de Recursos Humanos | g

( V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos o,
ONA . GoBIERNO DELESTADG © 202422030 {PICNIER

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

Coordinadora General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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Q RENAC 74 | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(38} ) Subsecretaria de Recursos Humanos \ @
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERHO DELESTADC | 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacién

R (ol Wl 2= Ta (o0 ET@AC T B =l Responsable de Seguimiento

Reporta a: Coordinador para la Prevencién de la Violencia en la Educacion

Le reportan: No Aplica

Slbictivadel nuesta Atender y dar seguimiento a los casos activados por violencia sexual,
garantizando una intervencién oportuna, sensible y conforme a protocolo.

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. Activar protocolos ante casos detectados. Diario
2. Realizar acompanamiento a victimas, para darles contencidon
emocional e identificar riesgos de revictimizacién, con la Diario
finalidad de canalizar a refugios o albergues en su caso.
3. Dar seguimiento a las medidas de proteccion. Diario
4. Elaborar informes de avance de los casos. Semanal
5. Apoyar en la coordinaciéon con instituciones educativas o de Diario
salud.
6. Documentar cada etapa del seguimiento. Diario
7. Garantizar confidencialidad en los casos. Diario
8. Participar en la mejora del protocolo. Semanal
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(383 ) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( Vi ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADG - 2024 ¢ 03

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 Coordinadora Genergl de Dfasarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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(5§}) Subsecretaria de Recursos Humanos g
( \/ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos i
NS GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030 FUCALAD

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacion

Asesor Administrativo de la Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en
la Educacion

Reporta a: Coordinador para la Prevencion de la Violencia en la Educacion

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Asesorar al Coordinador para la Prevencion de la Violencia en la Educacién en
Objetivo del puesto los proyectos, casos, seguimientos de documentos y actividades que considere
necesarios.

Funciones Generales

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacién de programas y acciones educativas.
2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior

jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar los expedientes de las escuelas con casos de Diario
problematica educativa .
2. Asistir a visitas a escuelas de diferente niveles con el titular de la Diario
dependencia para analizar casos
3. Asesorar a los niveles que lo soliciten para conformar acuerdos Diario
o seguimientos de los diferentes casos
4. Revisar proyectos para validar en el ambito juridico Diario
Diario

Proponer ideas y alternativas viables para casos

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

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

3)5

« ») YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+ 20_)0

(

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

Coordinadora General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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OO RENACIMIENTO is SECRETARIA DE EDUCACION
gg’)} ¥HC{XT¢31Y Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.5.4. Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Objetivo:

Fortalecer ambientes de convivencia escolar pacifica, inclusiva y democrética que prevengan
y eviten situaciones de discriminacion, violencias y acoso escolar en escuelas de educacién
basica publicas e incorporadas (en todas sus modalidades) contribuyendo a la mejora del clima
escolar, la erradicacién de conflictos, el impulso a una cultura de paz y promoviendo el respeto
a los Derechos Humanos, en congruencia con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo
2024-2030.

“Lainformacién 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
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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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6 YUCATAI@

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024:2030

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

»

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Reporta a:

Le reportan:

R (o] W =T (| ET @A - s 8 Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto:

Coordinador No Aplica
Secretaria de Educacion
No Aplica

Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Asesor Especializado, Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Dirigir, supervisar y articular las acciones del Programa de Convivencia Escolar,
promoviendo entornos escolares seguros, armonicos y respetuosos a través del
trabajo colaborativo y la gestion eficiente del equipo. :

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 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.

Objetivo del puesto

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

1. Planear y supervisar las estrategias del programa. Diario

2. Coordinar al equipo técnico y administrativo. Diario

3. Monitorear la implementacion de actividades en escuelas. Diario

4. Establecer vinculos con instituciones educativas y autoridades. Diario

5. Aprobar materiales y contenidos del programa. Semanal

6. Elaborar informes ejecutivos. Mensual

7. Proponer y ajustar la planeacién estratégica. Semanal

8. Supervisar el uso de recursos materiales y humanos. Diario

9. Asegurar el cumplimiento de indicadores del programa. Diario

10. Atender problematicas o incidentes criticos. Diario
11. Promover la capacitacién continua del personal. Semanal
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GOBIERNO DEL ESTADC | 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos { g“

Direccion de Recursos Humanos . ol

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

12. Representar al programa en reuniones interinstitucionales. Diario
13. Validar los reportes técnicos y administrativos. Semanal
14. Impulsar acciones para la mejora continua. Semanal
15. Evaluar desempefio del equipo. Trimestral
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

: De lunes a viernes de 2:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: - 5 e : Ny K
cuando se requiera con relacion 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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V GOBIERNO DEL ESTADG | 202422030 '

Descriptiva de Puesto

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

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinaciéon del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién del Programa Estatal de Convivencia
Escolar _

Reporta a: Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar apoyo administrativo y logistico a las distintas areas del Programa de
Objetivo del puesto Convivencia Escolar, asegurando la organizacion, sistematizacién y eficiencia
en los procesos operativos, documentales y de gestion interna

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Capturary actualizar bases de datos de actividades del programa. Diario
2. Elaborar oficios, reportes y minutas administrativas. Diario
3. Apoyar en la logistica de talleres, capacitaciones y eventos. Diario
4. Apoyar en la coordinacion de agendas y calendarios de
iy Semanal

actividades.
5. Realizar registros de asistencia del personal y participantes. Diario
6. Llevar el control de insumos y materiales entregados. Quincenal
7. Atender llamadas, correos y solicitudes internas. Diario
8. A_poyar en la preparacion de presentaciones y materiales ksl

visuales.
9. Canalizar documentacion entre areas y dependencias. Diario
10. Apoyar al responsable operativo en tramites administrativos. Diario

Pagina 1 de 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

11. Apoyar en la coordinacién del préstamo de equipo y materiales
Semanal
del programa.
12. Apoyar en la sistematizacion de evidencias fotograficas vy
Semanal
documentales.
13. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas o
: o ; el L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5]

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con |
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 Generafl de Dgsarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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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 del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Administrativo Especializado de la Coordinacién del Programa Estatal de
Convivencia Escolar

Reporta a: Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Le reportan: No Aplica
it Coordinar las acciones logisticas del programa, asi como el manejo de redes de
Objetivo del puesto £ T LA AT, B e
comunicacion interna y la correcta organizacién del archivo institucional.
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. Desemperniar 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 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.

Funcion Particular Asignada:

one pe 3 Diario/Semanal/Q ena e

1. Apoyar en la organizacion de eventos, talleres y sesiones. Semanal

2. Gestionar redes internas de comunicacién del equipo. Semanal

3. Realizar la calendarizacién de actividades. Diario

4. Asegurar el registro adecuado de evidencias. Diario

5. Elaborar cronogramas de trabajo por zona o region. Diario

6. Monitorear insumos logisticos y materiales. Quincenal

7. Apoyar en el disefo de bitacoras y formatos de registro. Semanal

8. Monitorear la entrega y recoleccién de materiales. Semanal

9. Garantizar el respaldo digital de documentos clave. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo. Diario
11. Participar en juntas de planeacion logistica. Semanal
12. Actualizar calendarios y comunicados internos. Diario

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

. Aok A 4 TR 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 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: Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Asesor Especializado de la Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia

Funcidon Particular Asignada:
Escolar

Reporta a: Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria técnica y acompanamiento pedagdgico a las instituciones
Objetivo del puesto educativas en temas de convivencia escolar, resolucién de conflictos y cultura
de paz.

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion
Institucional u operatividad.

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

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

one ne Diario/Se al/Q ena ensua
1. Disenar estrategias para promover la convivencia escolar. Semanal
2. Asesgrar a docentes y directivos sobre intervenciéon en Diario
conflictos.
3. Visitar escuelas para implementar actividades del programa. Diario
4. Capacitar a personal educativo en metodologias de convivencia. Semanal
5. Elaborar guias, materiales y contenidos pedagdgicos. Semanal
6. Documentar avances y resultados de las intervenciones. Diario
7. Dar seguimiento a planes de mejora en las escuelas. Diario
8. Facilitar talleres con estudiantes y padres de familia. Diario
9. Aplicar instrumentos diagndsticos sobre clima escolar. Semanal
10. Participar en jornadas y brigadas escolares. Diario
11. Promover practicas restaurativas y enfoques inclusivos. Semanal
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SO |
A H
Subsecretaria de Recur: H
((v)) YUCATAN ubsecretari ecursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 ¢ 2030 H

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Participar en reuniones técnicas internas. Semanal
13. Proponer mejoras metodoldgicas al programa. Mensual

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

. g . S 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidon:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 3 <
Socioemocionales
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AENATIMIENTO MAYA

» YUCATAN

V
{"V % GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.5.5. Coordinacién de Intervencion Comunitaria

Objetivo:

Ayudar a mejorar la calidad de vida de una comunidad a través de una participacién activa de
sus miembros, identificar las necesidades, disefar, ejecutar proyectos y evaluar resultados para
promover el bienestar de la comunidad. Fomenta la organizacién y la colaboracién para
abordar desafios sociales de la comunidad con cobertura en los 60 Municipios prioritarios del
Estado de Yucatan, en congruencia con las directrices del Plan Estatal de Desarrollo 2024-
2030.

n

“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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DA rEacnEsto wars GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(36 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

£ GOBIERNO DELESTADG ' 2024+

4

<

|

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Intervencion Comunitaria

Z e el (e Ty W 2= T (DI ET WA EGEMMl Coordinador de Intervencion Comunitaria

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Asesor y Psicélogo Educativo

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de intervencién comunitaria que
T fortalezcan la participacién social, el tejido comunitario y el desarrollo integral
Objetivo del puesto P s y ) ; g IS8
de las poblaciones objetivo, mediante acciones preventivas, formativas y
colaborativas, con enfoque territorial, inclusivo y de desarrollo socioemocional.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

etc.)

1. Disenar e implementar planes de intervencién comunitaria
enfocados en el fortalecimiento del tejido social, la prevencion Semanal
de riesgos psicosociales y la promocion de la salud emocional.

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

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

4. Realizar diagndsticos participativos comunitarios para identificar
necesidades, problematicas prioritarias y oportunidades de Semanal
intervencion contextualizadas.
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Q RENAC wa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS " §$
((v)) YUCATAN Sub.secrgt,arla de Recursos Humanos ( 3

T ——— Direccién de Recursos Humanos | o

Descriptiva de Puesto

|

Periodicidad

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

5. Disefiar y evaluar programas, talleres y jornadas comunitarias,
garantizando su pertinencia cultural, enfoque inclusivo y Mensual
participacion activa de los actores locales.

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

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

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

9. Representar institucionalmente a la Coordinacién en espacios de
participacion, redes interinstitucionales y eventos comunitarios, Diario
promoviendo el enfoque de desarrollo humano y comunitario.

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

Diario

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

Fecha de aprobacidn:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 . .
Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos &2
Direccion de Recursos Humanos =

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Intervencion Comunitaria

S Vg M e g (T TS G EG ER Asesor de la Coordinacion de Intervencion Comunitaria
Reporta a: Coordinador de Intervencién Comunitaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoria técnica y operativa en la planeacién, ejecucion, seguimiento y
evaluacién de las estrategias de intervenciéon comunitaria, acompafando al
equipo territorial y facilitando procesos participativos con enfoque de
desarrollo humano, inclusién social y fortalecimiento comunitario, en
coordinacién con la instancia responsable.

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

i

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

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

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

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

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

etc.)

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

Diario

Colaborar en la elaboracién de diagndsticos participativos,
identificando necesidades, problematicas y fortalezas de las Semanal

comunidades intervenidas.
3. Disefnar herramientas de trabajo comunitario. Diario
4, Capacitar y fortalecer las capacidades del equipo de
intervencion, mediante sesiones formativas, asesorias Semanal
individuales y trabajo en campo.
5. Realizar visitas de seguimiento a las comunidades,
documentando avances, incidencias y buenas practicas que Diario
permitan ajustar las estrategias.
Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&\
: Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG © 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Apoyar al personal operativo en la recopilaciéon de evidencias
fotograficas, narrativas y documentales de las actividades
realizadas en campo.

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

Semanal

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

Mensual

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

Diario

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

Semanal

10.

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

Diario

11.

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

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacidn:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026

Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

& YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {&@&

B bl | Direccion de Recursos Humanos o

Q
)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Intervenciéon Comunitaria

Tl Tl e TR T ETRAET-NEGERE Psicologo Educativo de la Coordinacion de Intervencion Comunitaria
Reporta a: Coordinador de Intervencion Comunitaria

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental.

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

Periodicidad

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

etc.)
1. Realizar diagndsticos individuales y grupales. Diario
1. Atender casos individuales de contenciéon emocional. Diario
2. Elaborar fichas de intervencion y seguimiento. Diario
3. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
4. Participar en brigadas, campafias o ferias. Mensual
5. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
11. Toda}s las demas fur]ciones que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ )> YUCATAN Sub§ecr§’€aria de Recursos Humanos : "

3 GOBIERHO DELESTADO ' 2024 wp 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:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026

|
",
I
|
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S VUCATAN SECRETARIA DE EDUCACION
g?,g XHCATAE Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.5.6. Coordinacion de Personal
Objetivo:
Administrar, controlar y gestionar los recursos humanos del personal de la Coordinacién
General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales del sector educativo. Su propédsito
central es garantizar la correcta operacién del personal en las diferentes areas que comprende
dicha coordinacion.

“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
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

‘u” YUCATAN

GOBIERNOQ DEL ESTADG | 2024+ 4030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Personal

R T T (T ETAYAGEGEB Coordinador de Personal

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

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 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 Sptimo 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. Gestionar contrataciones, altas y bajas de personal. Diario

2. Administrar incidencias y hand punch. Diario

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

6. Capacitar al personal en normativas y codigos de ética. Mensual
7. Gestionar movimientos temporales de personal. Semestral
8. Realizar cuestionarios y evaluaciones internas. Trimestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&\ :
Y”C '[‘ Subsecretaria de Recursos H nos
((v’) A. AN u.sece” adenre 25 ks

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC © 2024:2030 !

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Implementar estrategias de retencién de talento. Semanal
10. Asegurar la vinculacién con otras areas y proyectos. Diario
11. Disefar programas de bienestar laboral. Trimestral

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

; . ; L 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: : 423 : . = )
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 ; .
Socioemocionales

|
|
|
|
|
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(36}) - Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) XHEﬁ:TéoNO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Personal

T Tl (o1 W Ta i (N ETATOET ERl Asistente Administrativo de la Coordinacién de Personal
Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: No Aplica

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

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

il Eat e d el o

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.

2. Apoyar en la Coordinacion a los enlaces administrativos. Diario

3. Controlar y actualizar la base de datos del personal o

by . Diario

administrativo.

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

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

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

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADC | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN . Subsecretara de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

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 aprobacidn:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ )) YUCATAN Sub'secrgt’arla de Recursos Humanos I

Direcciéon de Recursos Humanos o

_Br._l
= |

>>

(

GOBIERNG DEL ESTADO | 2024+ LOJO :

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Personal
FT T (13 W > Tau (V| T 1= B ER Encargado de Area de Personal
Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

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

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

Objetivo del puesto

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facmtar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asegurar el pago puntual y correcto de los salarios, prestaciones Qinicenal
y deducciones del personal.
2. Tramitar ingresos y egresos del personal en cumplimiento con la Diario
legislacién laboral.
3. Mantener actualizado el organigrama para reflejar la estructura .
e Trimestral
organizacional.
4. Disenar e implementar programas de formacién para mejorar las Mensual
competencias del personal.
5. Aplicar encuestas y estrategias para fomentar un ambiente de .
h - Trimestral
trabajo positivo.
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_ GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Atender y gestionar conflictos laborales para mantener un Diario
entorno armonioso.
7. Implementar un sistema de evaluacion para medir el rendimiento ;
Trimestral
del personal. .
8. Mantener actualizados los documentos y registros de los Diario
empleados.
9. Asegurar que la Coordinacion cumpla con las disposiciones Diario
laborales y de seguridad social.
10. Administrar programas de beneficios para mejorar la satisfaccion :
. Trimestral
del personal.
11. Implementar mecanismos de control para garantizar la Diario
puntualidad y asistencia del personal.
12. Resolver faltas, permisos, incapacidades y otras incidencias en la Diario
plantilla.
13. Presentar informes periddicos sobre la gestiéon de Recursos
) Semanal
Humanos a la Coordinacion.
14. Todas las demds 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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(567) Subsecretaria de Recursos Humanos ' g ;
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos i

;V »o GOBIERNO DELESTADC | 2024+2030 o . e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Personal

R (o]y WaE TR (I ETACAT-G B 8l Auxiliar Administrativo de Personal
Reporta a: Encargado de Area de Personal

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la gestion administrativa de los procesos de Recursos
Humanos, asegurando el correcto manejo de la informacion, la actualizacién de

Obijetivo del puesto expedientes y el cumplimiento de los procedimientos internos de la
Coordinacion de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria

de Educacion.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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. Apoyar, recopilar y verificar informacién de incidencias. Diario
2. Apoyar en la elaboracion y presentacion de documentacion para
afiliaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto del Biaria

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

3. Asegurar que los expedientes fisicos y digitales estén Diario
actualizados y organizados.

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

5. Mantener actualizada la estructura organizacional en .

L L ‘ Trimestral

coordinacién con la Encargada de Area de Personal.

6. Preparar contratos, oficios y otros documentos administrativos. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Apoyar en la logistica y registro de participantes en programas
X Mensual
de formacion.
8. Brindar informacién y orientacién sobre tramites administrativos Diario
y beneficios laborales.
9. Supervisar el suministro de insumos necesarios para la ;
e Quincenal
Coordinacion.
10. Recopilar formatos y dar seguimiento a las evaluaciones de ;
Trimestral
personal.
11. Generar informes sobre el personal, asistencia y otros Diario
indicadores clave.
12. Todas las demds 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 relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Personal

Tt N o= au Ce b E A E s Bl Encargado de Area de Bienes y Servicios
Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones, equipos y bienes
e patrimoniales de la Coordinacion de Desarrollo de Habilidades
Objetivo del puesto . ; : 2 A

Socioemocionales de la Secretaria de Educacion, asegurando el mantenimiento,
control y uso eficiente de los recursos materiales.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Garantizar el correcto estado de oficinas, mobiliario y equipos. Trimestral
2. Mantener actualizado el registro de bienes patrimoniales. Diario
3. Supervi.sar la limpieza, seguridad y mantenimiento preventivo y Diario
correctivo.
4. Controlar y Gestionar los insumos y servicios. Mensual
5. Dis.tr.ibuir al personal de mantenimiento y limpieza tareas vy Diario
verificar su cumplimiento.
6. Presentar informes periddicos sobre necesidades de
Mensual

mantenimiento.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Implementar medidas de seguridad e higiene en el entorno ;
Quincenal
laboral.
8. Disenar y ejecutar programas de mantenimiento de equipos e :
) " Quincenal
instalaciones.
9. Coordinar soluciones a incidencias del personal reportadas. Diario
10. Supervisar el mantenimiento y control de vehiculos oficiales. Diario
11. Planificar y supervisar movimientos de mobiliario y equipos. Diario
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
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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Sub taria de R H
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADC © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Personal
=0 (3 ol (o] N 2= Taa (T YN R Auxiliar Administrativo de Bienes y Servicios

Reporta a: Encargado de Area de Bienes y Servicios

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la administracion y mantenimiento de las instalaciones, asi
SRS como en el control y resguardo de los bienes patrimoniales de la Coordinacion
Objetivo del puesto i ; : ; i,
de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria de Educacion,
asegurando el adecuado uso y conservacién de los recursos materiales.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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. Reportar y dar seguimiento a incidencias de mantenimiento Diario
preventivo y correctivo.
2. Mantener un control preciso de los bienes asignados a la
il 1 : Semanal
Coordinacién.
3. Controlar la recepcion, almacenamiento y distribucién de Semanal
insumos de oficina y limpieza.
4. Apoyar el montaje de mobiliario y equipos para reuniones y -
el Diario
actividades.
5. Canalizar reportes y verificar la ejecucion de reparaciones. Diario
6. Supervisar el uso y asignacién de herramientas y equipos de Diario
trabajo.
7. Llevar control del uso de agua, electricidad y materiales Diario
operativos.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Verificar el cumplimiento de estandares en limpieza y seguridad

. Diario

en dreas comunes.

9. Generar informes de control patrimonial y mantenimiento. Mensual

10. Reportar riesgos o anomalias en instalaciones para su correcciéon Sarraral
oportuna.

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

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

13. 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

Harario 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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GOBIERNO DEL ESTADC © 2024 4030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de Personal

STl o 0 o g A1 e F Al Encargado de Area de Vinculacion
L Coordinador de Personal
Le reportan: Auxiliar Administrativo

'Reporta a:

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

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

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Fagilitar la atencién, orientacién, 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. Establecer vinculos con instituciones publicas, privadas y del
sector social.

2. Formalizar alianzas en beneficio de la Coordinacién. Diario

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

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

5. Asegurar el cumplimiento de objetivos en iniciativas de
colaboracion.

6. Ubicar recursos para fortalecer los programas institucionales. Diario

Diario

Mensual

Diario
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GOBIERNO DEL £STADC © 2024+ 403

Descnptlva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Evaluar y documentar los resultados de la vinculacion. Trimestral
8. Apoyar en estrategias de comunicacion para posicionar la
L Mensual
Coordinacion.
9. Canalizar y dar respuesta a requerimientos de aliados. - Diario
10. Organizar sesiones para fortalecer la colaboraciéon con otras ek
: Diario
entidades.
11. Presentar reportes de actividades a la Coordinacion. Mensual
12. Proponer iniciativas para fortalecer la presencia de |la Foie
St Diario
Coordinacion.
13. Contribuir a la definicién de objetivos institucionales. Diario
14. Promover acciones de impacto comunitario en colaboraciéon con
Semanal
aliados.
15. Todas las demas funciones que requ1era 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 % :
Socioemocionales
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Personal

0Ty (el (o] M 2= T (U YA (1 =L 2B Auxiliar Administrativo de Vinculacion
Reporta a: Encargado de Area de Vinculacién

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo en la gestion de relaciones interinstitucionales, seguimiento de
convenios y coordinacién de actividades que fortalezcan la vinculacién de la
Obijetivo del puesto Coordinacion de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales de la Secretaria
de Educacién con organismos gubernamentales, educativos, empresariales y

sociales

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

1. Recopilar y organizar la documentacién requerida. Diario
2. Mantener un control de plazos y cumplimiento de convenios. Diario
3. Apoyar en la organizacion de actividades con aliados Diario

estratégicos.
4. Registrar avances y resultados de los programas de colaboracién. Mensual
5. Actualizar informacién sobre aliados y colaboradores. Diario
6. Responder requerimientos y coordinar respuestas. Diario
7. Apoyar en la coordinacién de generacidon de contenido para la Diario

promocion de iniciativas.
8. Facilitar la comunicacion entre departamentos para actividades Diario

conjuntas.
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Garantizar la disponibilidad de insumos necesarios. Mensual
10. !_Ie\{ar r.eglstros de participacioén y resultados a eventos y foros @liicensi
institucionales.
11. Apoyar en la medicién de resultados de las alianzas establecidas. ' Mensual
12. Dar respuesta oportuna a inquietudes y necesidades de los Diafio
aliados.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas e
; ol 5 S 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 aprobacién:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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gg’g XHEE{}UT%E Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.5.7. Coordinacion de Aliados por la Vida

Objetivo:

Promover el bienestar integral de la comunidad escolar, a través del desarrollo de estrategias
psicopedagdgicas grupales encaminadas a fortalecer el autocuidado y la conciencia social, con
la finalidad de establecer ambientes escolares que funcionan como factores de proteccién y
promocion de la salud mental y sana convivencia de las infancias y juventudes en los niveles
de Educacién Basica y Media Superior del Estado de Yucatan. Del mismo modo, Favorecer el
bienestar integral de las comunidades educativas en las escuelas de nivel secundaria, a través
del desarrollo de estrategias psicoeducativas que potencien las habilidades socioemocionales,
la participacion social activa, el sentido de vida y el respeto por la naturaleza con la finalidad
de establecer ambientes escolares que funcionan como factor de proteccién y promocién de
la salud mental, 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 Educacion
O Iﬁ\ 4 HERACIMIENTO MAYE Unidad de ApOYO
(‘v’) YUCATAN Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
ONPO  conennooarssuneo | s024+2030 Coordinacion de Aliados por la Vida

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador de Aliados

por la Vida
(1)
Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1)
Auxiliar Administrativo Administ.r ativo
Especializado
(1)
Auxiliar Técnico Auxiliar Administrativo
(1) (1)
| | | |
Auxiliar Técnico
Responsable Responsable Responsable Responsable (1)
(1) (1) (1) (1)
| ] | [
Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo
(12) (11) (11) (10)(1V) (2) (20)
Vo. Bo. Validé Autorizo
_Coordinador General de Desarrollo de Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Habilidades Socioemocionales Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

2024+ (030 ;

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

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto:

Coordinador

No Aplica

Secretaria de Educacién

No Aplica

Coordinacién de Aliados por la Vida
Coordinador de Aliados por la Vida
Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Encargado de Area

Dirigir y supervisar todas las actividades y estrategias del programa Aliados por
la Vida Juventudes, garantizando su implementacién efectiva, la coordinacion
interinstitucional y la calidad en la atencidn a jovenes. i

Objetivo del puesto

OnNe enerale

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

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

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

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

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

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

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

1. Coordinar la ejecucién del plan estratégico del programa. Diario

2. Supervisar al personal operativo, técnico y administrativo. Diario

3. Monitorear y evaluar los avances de cada Enlace. Semanal

4. Representar al programa en espacios de toma de decisiones. Semanal

5. Gestionar recursos, insumos y materiales. Quincenal

6. Aprobar intervenciones, campanas y materiales. Diario

7. Establecer estratgg'ias con  autoridades  educativas, Diario

gubernamentales y civiles.

8. Evaluar desemperio del personal de Coordinacidn. Mensual

9. Tomar decisiones ante casos criticos. Diario

10. Revisar reportes, indicadores y documentos clave. Mensual
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Descriptiva de Puesto

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

11. Disenar estrategias de mejora continua. Semanal
12. Asegurar enfoque de derechos y perspectiva juvenil. Diario
13. Promover formacion continua del equipo. Diario
14. Coordinar la planeacion operativa y anual. Mensual
15. Supervisar los procesos de evaluacion del impacto. Trimestral
16. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas o

g v v XX 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: ; 4 : ; o :
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

Direccion de Recursos Humanos A

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

I toT W 2E TR BT B M Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Reporta a: Coordinador de Aliados por la Vida

Le reportan; Responsable, Psicélogo Educativo, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Técnico

Supervisar operativamente procesos clave del programa Aliados por las
Obijetivo del puesto Juventudes, asegurando la organizacién interna, el seguimiento de acciones y
la articulacion entre areas técnicas y administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

4, C

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas gue le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Supervisar la ejecucién diaria de actividades en campo. Diario
2. Servir de enlace entre el coordinador y los responsables de cada Diario

enlace.
3. Monitorear la asistencia y desempefio del equipo técnico. Diario
4. Apoyar en la planeacién de eventos y jornadas. Semanal
5. Elaborar informes de avance. Mensual
6. Organizar reuniones de seguimiento. Semanal
7. Trabajar en conjunto con auxiliares técnicos y administrativos. Diario
8. Asegurar el uso eficiente de recursos. Diario
9. Atender incidencias operativas. Diario
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Descriptiva de Puesto

|

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

etc.)

10. Apoyar en la capacitacion del personal de nuevo ingreso. Semanal

11. Establecer mecanismos de comunicacién interna. Diario

12. Canalizar solicitudes a las areas correspondientes. Diario

13. Monitorear cumplimiento de metas por zona. Mensual

14. Apoyar al coordinador en toma de decisiones tacticas. Diario

15. Toda.\s las demas fur]ciones que 're.quiera 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 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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Direccién de Recursos Humanos i

GOBIERNQ DEL ESTADO | 20242030

Descrlptlva 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 la Vida

RGN Tai eV ETASNEG Bl Auxiliar Administrativo de Aliados por Juventudes

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Desempenar actividades admumstratnvas 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. Apoyar en el control de asistencia del personal. Diario

2. Apoyar en la gestion de insumos y materiales. Quincenal
3. Apoyar en la organizacién de eventos. Semanal
4. Capturar informacién en sistemas internos. Diario

5. Redactar oficios, minutas y reportes. Diario

6. Llevar el control de entradas y salidas de documentacion. Diario

7. Apoyar en la elaboracién de informes de gestion. Diario

8. Apoyar en la coordinacién de agendas y calendarios. Semanal
9. Apoyar en logistica de campo. Diario
10. Resguardar evidencias fotograficas y de archivo. Diario
11. Apoyar a responsables de enlace en tareas operativas. Diario
12. Canalizar solicitudes administrativas. Diario
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R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Respaldar la informacion critica del programa. Diario

14. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. - ; s o e 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
Harario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprabacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

RIS T (V| ETAYA T e Rl Auxiliar Técnico de Aliados por Juventudes
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes
Le reportan: No Aplica

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en levantamiento y procesamiento de escuelas y Diario
alumnos atendidos.
2. Dar seguimiento a los reportes, informes, diagndsticos como Diario
herramientas de evaluacion del impacto.
3. Capturar, sistematizar y consolidar datos e informacién generada Diario
en sistemas especializados.
4. Elaborar fichas técnicas. Semanal
5. Elaborar graficos e informes a partir de informacién objetiva y
comprobable, que permitan visualizar y analizar resultados de Semanal
manera clara y confiable.
6. Apoyar en el monitoreo de procesos técnicos. Diario
7. Organizar evidencias de campo. Diario
8. Brindar soporte en capacitaciones virtuales o técnicas. Mensual
9. Participar en diagndsticos comunitarios. Semanal
10. Validar formatos y registros. Diario
11. Proponer mejoras a flujos técnicos. Semanal
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Descriptiva de Puesto

Direccién de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
12. Apoyar al coordinador en andlisis técnico. Diario
13. Todas las demas funciones que requiera el puest. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

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 relacioén al trabajo de la

Fecha de aprobacién:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026

Socioemocionales
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( v ) YUCATAN f Direccién de Recursos Humanos
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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 Aliados por la Vida

RV (el loo W XETRa (N ET@ATNEL EB Responsable Zona 1
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: Psicélogo Educativo

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

Objetivo del puesto la ejecuciéon de las acciones del programa con jévenes, asi como el
cumplimiento de metas e indicadores por zona de intervencién.

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. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
2. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales,
dandoles seguimiento, para asegurar las metas y monitorear los Semanal
reportes de campo.
3. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacion. Semanal
4. Organizar acciones con instituciones locales. Diario
5. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotogréafica. Diario
6. Aplicar herramientas de evaluacién. Mensual
7. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario
8. Todas las demds 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 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 Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

VT (ol {oT W AE TR (T ETAST BT EHl Psicologo Educativo Zona 1

Reporta a: Responsable Zona 1

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencion y promociéon del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientacion, talleres,
seguimiento y acompanamiento psicoldgico de la Zona 1.

Funciones Generales

1. Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite, garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.
2. Apoyar en la 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 identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar diagnédsticos individuales y grupales. Diario
2. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario
3. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario
4. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
5. Participar en brigadas, campanias o ferias. Mensual
6. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
7. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
8. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
9. Trabajar en coordinacion con pares de otras instituciones. Diario
10. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
11. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
12. Tod:;.ls las demas .fur.xciones que .re-qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

:)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos
SLVLe

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 aprebacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:

Descriptiva de Puesto

Responsable

No Aplica

Clave del puesto:

Secretaria de Educacion

No Aplica

Departamento: ‘Coordinacién de Aliados por la Vida

RGN ET ST EL EMl Responsable Zona 2

Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: Psicélogo Educativo

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
1. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales,

dandoles seguimiento, para asegurar las metas y monitorear los Semanal

reportes de campo.
2. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacion. Semanal
3. Organizar acciones con instituciones locales. Diario
4. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotogréfica. Diario
5. Aplicar herramientas de evaluacién. Mensual
6. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario
7. 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
Harario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobaciaon:

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 i&ga
Direccién de Recursos Humanos [‘mnnr_\j

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Psicdlogo Educativo Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

No Aplica

Coordinacién de Aliados por la Vida

Psicélogo Educativo Zona 2

Responsable Zona 2

No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencién y promocién del bienestar
emocional con jévenes en territorio, brindando orientacion, talleres,
seguimiento y acompanamiento psicoldgico de la Zona 2.

Funciones Generales

Brindar atencion 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 disefiar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen Ia
organizacion del tiempo, |a identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacién.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario
1. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario
2. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario
3. Registrar bitacoras diarias de atencién. Diario
4. Participar en brigadas, campafias o ferias. Mensual
5. Identificar factores de riesgo psicosocial. Diario
6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
11. Toda-s las demas fuqcmnes que 'relqw.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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 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: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

Rt (o] s WaE Ta (eI ETHA-NEL EM Responsable Zona 3
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes
Le reportan: Psicélogo Educativo

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

Funciones Generales

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar al grupo de psicélogos a su cargo. Diario
1. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales,
dandoles seguimiento, para asegurar las metas y monitorear los Semanal
reportes de campo.
2. Organizar reuniones de retroalimentacion y coordinacion. Semanal
3. Organizar acciones con instituciones locales. Diario
4. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotografica. Diario
5. Aplicar herramientas de evaluacién. Mensual
6. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario
7. 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

Horario laboral:

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.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales
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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 la Vida

V(3o (o] 3 W 2= Tau (ol | ETAS - B Al Psicologo Educativo Zona 3

Reporta a: Responsable Zona 3

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencién, prevencion y promocién del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientacién, talleres,
seguimiento y acompanamiento psicolégico de la Zona 3.

Funciones Generales

Brindar atencion 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 identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental.

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

Periodicidad

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

1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario
1. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario
2. Elaborar fichas de intervencion y seguimiento. Diario
3. Registrar bitacoras diarias de atencidn. Diario
4. Participar en brigadas, campanas o ferias. Mensual
5. ldentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
11. TOdE.lS las demas fur.lciones’ que .re'qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( })) YUC AT A N Subsecretaria de Recursos Humanos

AV wnmoonsmoo : 20203 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:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Direccién de Recursos Humanos -l

./ GOBIERNO DELESTADO : 2024+ LOJO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

Funcion Particular Asignada: JRSSJIEEIEPANER:!
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan:; Psicélogo Educativo

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

Funciones Generales

. 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. Supervisar al grupo de psicdélogos a su cargo. Diario
1. Planear, coordinar y distribuir las actividades territoriales,
~dandoles seguimiento, para asegurar las metas y monitorear los Semanal
reportes de campo.
2. Organizar reuniones de retroalimentacién y coordinacion. Semanal
3. Organizar acciones con instituciones locales. Diario
4. Validar bitacoras, fichas de atencién y evidencia fotografica. Diario
5. Aplicar herramientas de evaluacion. Mensual
6. Asegurar enfoque de derechos en las intervenciones. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/ Q RENAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Q Direccion de Recursos Humanos

NPT cosiEruo DELESTADO | 202422030

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 aprobacian:

- Coordinadora General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2




DANG B s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I"@“
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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: Coordinacién de Aliados por la Vida
TG N TR ETA -G EGER Psicologo Educativo Zona 4
Reporta a: Responsable Zona 4

Le reportan: No Aplica

Implementar acciones de atencidon, prevenciéon y promocién del bienestar
Objetivo del puesto emocional con jévenes en territorio, brindando orientacién, talleres,
seguimiento y acompafiamiento psicolégico de la Zona 4.

Funciones Generales

Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite, garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.
2. Apoyar en la 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 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
one ne Diario/Se ) ena e
1. Realizar diagnodsticos individuales y grupales. Diario
1. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario
2. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario
3. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
4. Participar en brigadas, campanas o ferias. Mensual
5. lIdentificar factores de riesgo psicosocial. Diario
6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
11. Toda.ls las demas _fur]ciones’ que ‘re'qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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YO conearoveresroo 200203 Direccién de Recursos Humanos bemea

DING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &@

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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RERAL A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘(‘“’ﬁ“
(( )) YUCATAN Sub_secrgt’arla de Recursos Humanos ‘ Y

i Direccion de Recursos Humanos A
GOBIERNO DEL ESTADC © 2024:2030 ¥ N

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 la Vida

el e TR (AT ETACTGEG Bl Psicologo Educativo de Aliados por Juventudes
Reporta a: Encargado de Area de Aliados por Juventudes

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Pe UL apsl(e
one he 3 Diario/Semanal/Q ena e
1. Realizar diagndsticos individuales y grupales. Diario
1. Atender casos individuales de contencion emocional. Diario
2. Elaborar fichas de intervencion y seguimiento. Diario
3. Registrar bitacoras diarias de atencion. Diario
4. Participar en brigadas, campafas o ferias. Mensual
5. Identificar factores de riesgo psicosocial. Diario
6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario
7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario
8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario
9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal
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. (( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
6 L mp—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

s e ; RO 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 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
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Subsecretaria de R os H nos
((\v,)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Huma

Direccion de Recursos Humanos
% GOBIERNG DELESTADOC :© 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida
T W TR (T TG E G EAl Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Coordinador de Aliados por la Vida
Administrativo Especializado, Psicélogo Educativo, Auxiliar Administrativo y
Aucxiliar Técnico

Le reportan:

Supervisar operativamente los procesos clave del programa Aliados por tu
Escuela, asegurando la organizacién interna, el seguimiento de acciones vy la
articulacion entre d4reas técnicas y administrativas; coordinando Ia
Objetivo del puesto implementacién de estrategias socioemocionales, la atencion 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, nifos, adolescentes, familias y personal educativo en los municipios.

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

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Fagilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la ejecucién diaria de actividades en campo. Diario
2. Servir de enlace entre el coordinador y los responsables de cada Diario
enlace.
3. Monitorear la asistencia y desempefio del equipo técnico. Diario
4. Apoyar en la planeacién de eventos y jornadas. Semanal
5. Elaborar informes de avance. Mensual
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Descrlptlva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

6. Organizar reuniones de seguimiento. Semanal
7. Estar en coordinacién con auxiliares técnicos y administrativos. Diario
8. Asegurar el uso eficiente de recursos. Diario
9. Atender incidencias operativas. Diario
10. Apoyar en la capacitacion del personal de nuevo ingreso. Semanal
11. Supervisar bitacoras y reportes de campo. Diario
12. Establecer mecanismos de comunicacién interna. Diario
13. Canalizar solicitudes a las areas correspondientes. Diario
14. Monitorear cumplimiento de metas por zona. Mensual
15. Apoyar al coordinador en toma de decisiones tacticas. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026

F-PL-EDP-01 RO1
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N/ coBIERNO DELESTADG 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Aliados por la Vida

T (el (o1 W Ta i (T ETATOE R Administrativo Especializado de Aliados en tu Escuela

Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Brindar apoyd administrativo y operativo al jefe inmediato

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Dar seguimientos a las capacitaciones que requiere la Diario
coordinacién.

2. Atender correos, llamadas y solicitudes internas y externas
canalizadas al coordinador o al drea que corresponda en forma Diario
oportuna.
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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 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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YNNG RENACT s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((A)) YUCATAN Sub.secrejt,arl'a de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
;V GOBIERNO DEL ESTADO - 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida

R el Cola il A= Taa (U ETAT-HEG EM Auxiliar Administrativo de Aliados en tu Escuela
Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. 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 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. Organizar, archivar y digitalizar documentacién del programa. Diario

2. Elaborar y actualizar bases de datos. Diario

3. Apoyar en el control de asistencia del personal. Diario

4. Gestionar insumos y materiales. Quincenal
5. Apoyar en la organizacién de eventos. Semanal
6. Capturar informacion en sistemas internos. Diario

7. Redactar oficios, minutas y reportes. Diario

8. Llevar el control de entradas y salidas de documentacion. Diario

9. Apoyar en la elaboracién de informes de gestion. Diario
10. Llevar el control de agendas y calendarios. Semanal
11. Apoyar en logistica de campo. Diario
12. Resguardar evidencias fotograficas y de archivo. Diario
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‘ ’) YUCATAN | Sub§ecr§’€arfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

>)

(

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
13. Apoyar a responsables de enlace en tareas operativas. Diario
14. Canalizar solicitudes administrativas. Diario
15. Respaldar la informaciodn critica del programa. Diario

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

. - B} N 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades

08 de abril de 2026 : ;
Socioemocionales

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAC H
#
: : Subsecretaria de Recursos Huma
(‘v)) YUCATAN i 3.3 € Re S Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADC : 2024+ 2033

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Aliados por la Vida
ULl (e] M aETRu (| TG GE ERM Auxiliar Técnico de Aliados en tu Escuela
Reporta a: Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

Le reportan: No Aplica
ot Brindar soporte técnico a la coordinacién y responsables de enlace de Aliados
Objetivo del puesto 2 : . ;
en tu Escuela, para facilitar el buen funcionamiento operativo del programa.
Funciones Generales
1. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en levantamiento y procesamiento de indicadores. Diario
2. Dar seguimiento a herramientas de evaluacion del impacto. Diario
3. Capturar datos en sistemas especializados. Diario
4. Elaborar fichas técnicas. Semanal
5. Generar graficos e informes con datos duros. Semanal
6. Apoyar en el monitoreo de procesos técnicos. Diario
7. Organizar evidencias de campo. Diario
8. Brindar soporte en capacitaciones virtuales o técnicas. Mensual
9. Participar en diagndsticos comunitarios. Semanal
10. Consolidar bases de datos. Diario
11. Validar formatos y registros. Diario
12. Proponer mejoras a flujos técnicos. Semanal
13. Apoyar al coordinador en andlisis técnico. Diario
14. Sistematizar informacién generada en campo. Diario
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

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

. e . e 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 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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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:
Funcion Particular Asignhada:

Reporta a:
Le reportan:

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

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto:

Psicélogo Educativo No Aplica

Secretaria de Educacion

No Aplica

Coordinacién de Aliados por la Vida

Psicologo Educativo de Aliados en tu Escuela

Encargado de Area de Aliados en tu Escuela

No Aplica

Apoyar de forma estratégica y flexible a los distintos enlaces y zonas de
intervencién del programa, cubriendo necesidades emergentes, altas cargas de |

Objetivo del puesto |
trabajo o fortalecimiento de intervenciones en territorio. i

Funciones Generales

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

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

3. Elaborar y 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,
(= (o)

1. Realizar diagnésticos individuales y grupales. Diario

1. Atender casos individuales de contencién emocional. Diario

2. Elaborar fichas de intervencién y seguimiento. Diario

3. Registrar bitacoras diarias de atencién. Diario

4. Participar en brigadas, campaiias o ferias. Mensual

5. Identificar factores de riesgo psicosocial. Diario

6. Canalizar casos a instancias externas si aplica. Diario

7. Realizar visitas escolares o comunitarias. Diario

8. Trabajar en coordinacién con pares de otras instituciones. Diario

9. Dar seguimiento a planes individuales. Diario |
10. Participar en capacitaciones del programa. Semanal ‘
11. Toda}s las demas fur)ciones’ que _regui_era el puesto. Estas Diario |

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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conearose 5100 -3 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:

Coordinador General de Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

08 de abril de 2026
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Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion General Estatal de Inglés

Objetivo:

Coordinar, promover e implementar estrategias, programas y acciones orientadas al
fortalecimiento de la ensefianza y el aprendizaje del idioma inglés en todos los niveles
educativos del Estado de Yucatéan, desde educacién inicial y basica hasta media superior y
superior, favoreciendo el desarrollo de competencias lingtiisticas en las y los estudiantes, asi
como el acceso a una educacién de calidad que contribuya a su formacién integral y al
fortalecimiento educativo de la entidad.

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

Coordinacién General Estatal de Inglés

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Coordinador General
Estatal de Inglés
)
Asistente
Administrativo
(1) L
Diligenciero
(1v)

| ]

Coordinador de Inglés
para Educacién Basica

Coordinador de Inglés
para Educacion Media

Coordinador de Medios
Digital

It Superior y Superior "(1)
) Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1) (1) (1) (1v)
Supervisor Supervisor l
Administrativo — Administrativo t— T
(1v) (1v) &‘;;r
Administrativo Administrativo Administrativo .
Especializado Especializado Especializado Asesor (/;c\:le;démlco
(6) (2)(2v) (1)(1v)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo
(1) (1) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizo

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Encargado de Area
(1)

Enlace

(2)

Administrativo
Especializado
(4)

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

Paginalde1
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NP coBiERNO DELESTADD 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: ‘No Aplica

T el Ty o TV ETFACTTGEG EE Coordinador General Estatal de Inglés
Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan:

Objetivo del puesto

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

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

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, Desconcentraciéon y Simplificacion 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 Elaboracion, Instrumentacién, Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacidn de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

6. Establecer y Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos, Procedimientos, Metodologias y demds
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,
contratacion, promocion y adscripciéon del personal de la Coordinacion General a su cargo y el
otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracién del Titular las propuestas de modificacién 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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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 v, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacién del personal a su cargo.

16.

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

47

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

19.

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

20.

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

21.

Formular para aprobacién los Programas, Anteproyectos de Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y
Resoluciones de la Coordinacion 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. Proponer al Secretario, conjuntamente con la Direccién Juridica,
los planes y/o modificaciones y Certificaciones en el drea de Mensual
inglés.
2. Preparar los informes de labores que deba rendir al Titular de la
y Mensual
Secretaria.
3. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion
Mensual
General y/o Jefatura del Departamento.
4. Verificar que las actividades de la Coordinacién se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.
5. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacién, asi como el Cédigo de Etica aprobado.
6. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion.
7. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
8. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir con
el correcto desemperio de todas las actividades y funciones de la Diario
Coordinacién.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del i
. : Diario
plan de trabajo establecido.
10. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.
11. 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
Horaria laboral: ) . ‘ ; L .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 ' Secretario de Educacion
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