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Manual de Organizacién

1.3.3.Coordinacion de Vinculacidn Institucional
Obijetivo:
Promover, gestionar y consolidar vinculos de colaboracion entre la institucién y diversos
actores sociales, gubernamentales y académicos, con el fin de impulsar proyectos, programas
y acciones conjuntas que fortalezcan el desarrollo institucional, la innovacién y el impacto
social.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ ) commoDsLEsMO0 202 200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Vinculacion Institucional
= el (011 2= aie B A1 e Ml Coordinador de Vinculacion institucional
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: Responsable de Area

e Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Obijetivo del puesto : e
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.
Funciones Generales

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

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

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

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

" Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o Jefatura ' Semanal
del Departamento.

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la
Coordinacion de Vinculacién Institucional, asi como el Cédigo
de Etica aprobado.

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

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

6. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del
plan de trabajo establecido.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Colaborar en la elaboracion e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.

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

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario' laboral: ; 2 : . K :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN _
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Vinculacién Institucional

ST oo 1l 2= Ao Bl GT1 Ea R Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusidn

Reporta a: Coordinador de Vinculaciéon Institucional

Le reportan: No Aplica

objetivos de la Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
Objetivo del puesto operativas y académicas del 4rea a su cargo, y asi colaborar con el logro de los

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

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

N

al inmediato superior jerarquico.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

ok W

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

Periodicidad

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la

Coordinacién de Vinculacion Institucional.

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

. , Diario
servicios del drea responsable.

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

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

. . . , e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labdfak : Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ ' COBERNODELESTAO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinaciéon de Vinculacion Institucional

=) (et 22 A E A G s | Responsable de Area de Disefio y Difusion

Reporta a: Coordinador de Vinculacién Institucional

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la

s T o : . g Diario
Coordinacion de Vinculacién Institucional.

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

c 5 ; Diario
servicios del drea responsable.

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

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

. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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AL ot nrm A SECRETARIA DE EDUCACION
\”/)> YUCATA,.l\} Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.3.4.Coordinacién de Misiones Culturales Rurales
Objetivo:
Lograr con relacion a Educacién Basica y la capacitacion no formal para el trabajo a las
~ personas que se encuentran en rezago educativo y en condicién de vulnerabilidad social, que
se traduzca en mejora de oportunidades

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

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos

(1)

Coordinador de
Misiones Culturale
Rurales

(1)

S

(1)

Coordinador Estatal §
del Programa de |
Lectura y Escritura f

Encargado de Area

@

Administrativo

Especializado

(6)

Asesor Técnico

(5)

Coordinador de la
Unidad de Igualdad de

Género

(1)

Secretaria ]
Administrativa
1)
Supervisor de j
Zona |
(2)
—-——————————‘[ Asesor Académico
1)
Auxiliar r Auxiliar
Administrativo Administrativo
@ |
Vo. Bo.

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Auxiliar
Administrativo
(6)

Personal Burdcrata:
(1 Coerdinador
MMO0013)

Responsable de
Area

(1)

Asistente
Administrativo
(1)

{Coordinador Estatal de|

| Participacién Social en i
l la Educacién |

(1) !

Enlace Técnico

(8)1v)

Asistente

Coordinador de
Programas
Federales

1)

Administrativo
(1)
__l Secretaria
Administrativa
Ei
BT

Respo'r;sable de
Area

1)

Auxiliar
Administrativo

@)

Validé

Auxiliar Operativo

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Operativo
(2)

N

Coordinador De los
|Centros de Educacién
{ Bésica para Adultos

|
i

@

Asistente
Administrativo

(1)

Secretaria

(1)

Coordinador de
Estilos de Vida
Saludables
(1)

Coordinador de
Formacién Integral |
(Capacitacion Laborall

(1)

Administrativa | .

[

Supervisor de
Zona

(7)(1V)

Responsable de
Area
(1)

Responsable de
Area
1)

Responsable de
Area

&)

Auxiliar Académico

)]

Auxiliar Operativo
)

Auxiliar Operativo
(1)

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(N |
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202492030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
| Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales
S ool M 2 T (o ETACI 3 B8 Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Secretaria Administrativa, Supervisor de Zona, Asesor Académico y Auxiliar
Administrativo

Obletivadellblcsto Aplicar, promover y forta.lece:r' acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos en la Coordinacién de Programa a su cargo.

Funciones Generales

Le reportan:

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para Ila
Coordinacién de misiones Culturales, asi como el Cédigo de
Etica aprobado.

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

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desemperio de todas las actividades Diario
y funciones de la Coordinacion de Misiones Culturales.

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos entregados a la Coordinacion de Misiones Culturales.

8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del Diario
plan de trabajo establecido.

9. Colaborar en la elaboracion e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.

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

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

Horarlo Iaborai

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBERNO DELESTAD0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Misiones Culturales Rurales

R e lo ol 2 Tad (o E (AT B W Secretaria Administrativa de Misiones Culturales Rurales
Reportaa: Coordinador de Misiones Culturales Rurales

Le reportan: No Aplica

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacién, asi como el seguimiento de agenda
y control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

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

HlOINIE=

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

Funciones Especificas

1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe .
: ; Diario
Inmediato Superior.
3. Atender a los visitantes que lleguen en la oficina _ Diario
4. Llevar el control del minutario del &rea para la cual trabajen. Mensual
5. Administrar el archivo de documentos que ingresan al area. Diario
6. Facturar gastos efectuados por su Jefe Inmediato Superior y Diario
dar seguimiento.
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del -
5 Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: i e 7 s o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas 1

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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