SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TASO | 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

0Ty (aito]y W 2 q el T E\@A - EG ER Responsable de Area de Programas de Alimentacion
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le repartan: Administrativo Especializado

Responsable de operar y fortalecer el monitoreo, acompafamiento y
seguimiento a las Escuelas y Centros que participan en el Programa y que
Objetivo del puesto cuenten con el acceso a alimentos inocuos y nutritivos, mediante el
suministro de alimentos a través de la operacién de los servicios de

alimentacién o entrega de despensas.

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.
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.

o0

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

limitativas.

Periadicidad

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

Elaborar convocatoria de invitacién a las escuelas que desean
participar en el programa.

Semestral

2. Conformar un padrén actualizado de escuelas y centros
participantes en el programa garantizando que cuenten con la Semestral
documentacién completa.

3. Realizar la redireccion del apoyo del programa de aquellas

. . - Semestral
escuelas que solicitan su baja definitiva del programa.
4. Garantizar que las escuelas y centros que participan en el
A Semestral
programa cuenten con la infraestructura adecuada.
5. Asegurar que las despensas lleguen a cada escuela de forma
correcta y proporcionar un reporte al Desarrollo Integral de la
o s . Semestral
Familia (DIF) donde se especifique las raciones y/o despensas
recibidas por cada escuela.
6. Conformar un padrén de beneficiarios al Desarrollo Integral de
Semestral

la Familia (DIF) Estatal.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYS
)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Dil’eccién de RECUI’SOS HumanOS

Descriptiva de Puesto l

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

Funciones Especificas

7. Garantizar que se brinde un seguimiento y supervisién a los
servicios de alimentacion de las escuelas y centros participantes Diario
en el programa.

8. Asegurar el acompafamiento y seguimiento de las escuelas y
centros participantes en el programa mediante procesos de
capacitacion a los directores, supervisores y jefes de sector, asi Diario
como a personal que supervisa y elabora los alimentos dentro |
de los servicios de alimentacion. 1

9. Garantizar que se lleven a cabo los procesos de traspaso de las
escuelas que no cuenten con mobiliario y equipo para el Semestral
correcto funcionamiento del Servicio de Alimentos.

10. Generacidon de materiales audiovisuales para sensibilizar a la
poblacién sobre la importancia de la Alimentacion Escolar.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ‘
funciones son descriptivas, mas no limitativas. 1

Semestral

Horario laboral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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| COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

=13 (oo 11 M 2= i (e A E e Administrativo Especializado de Programas de Alimentacion
Reporta a: Responsable de Programas de Alimentacion

Le reportan: No aplica

Brindar seguimiento y acompafiamiento a la operatividad del Area de
Objetivo del puesta Programas de Alimentacién; para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Funciones Generales
1. A

tender 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. Desemperiar 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.

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

Funciones Especificas

1. Orientar en el proceso administrativo de las altas y bajas en el Diatio
programa.

2. Actualizar la matricula de los beneficiarios en el programa. Semestral

3. Elaborar el Catalogo de Infraestructura de las escuelas o realizar
un Diagndstico Inicial de los centros que participan en el Semestral
programa.

4. Integrar un Expediente de las Escuelas y Centros que participan Anual
en el programa.

5. Acompafar el Servicio de Alimentacién en el interior de las Diario
escuelas y centros que participen en el programa.

6. Monitorear la distribucion de las despensas en el interior de las

Mensual

escuelas.

7. Realizar capacitaciones a directivos y responsables del Servicio
de Alimentos de las escuelas y centros que participen en el Mensual
programa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO 2024 ° 2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Apoyo en las problematicas suscitadas en los Servicios de
Alimentacion de las escuelas y centros que participen en el Diario
programa.

9. Brindar orientacién y seguimiento a los procesos de traspaso de
las escuelas que no cuenten con mobiliario y equipo para el Semestral
correcto funcionamiento del Servicio de Alimentacién

10. Elaborar materiales audiovisuales requeridos en el area. Semestral

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

Harario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, l

Fecha de aprabacion:

15 dejulio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Q REtA  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S;
v IE—— Direccion de Recursos Humanos m’—;ﬁ—g

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable
U (el lo T 0 2T a0 | T A G E s BB Responsable de Area de Proyectos de Nutricion
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: Administrativo Especializado

s Desempefar acciones, operativas y administrativas que aseguren el buen
Objetivo del puesto =Inpel: 5 Bl Y q &
funcionamiento del area
Funciohes 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 éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Convocar y capacitar a escuelas que deseen participar
voluntariamente en los proyectos de nutricion.

2. Ser el vinculo con asociaciones civiles, instituciones que
participan activamente en los proyectos de Nutricion de la Diario
Coordinacién de Estilos de Vida Saludable.

3. Efectuar evaluaciones de temas impartidos en las
capacitaciones de diversos proyectos realizados dentro del Quincenal
area.

4. Fomentar e Instaurar en las escuelas que participen en los
proyectos de la Coordinacién de Estilos de Vida Saludable la
elaboracién de Huertos Escolares, Familiares y Comunitarios, Mensual
asi como cooperativas que permitan una sustentabilidad en el
tema de Alimentacion Saludable y sostenible.

5. Dar seguimiento a la integracién de los Expedientes en fisico y
digital de las escuelas que participen en los proyectos de la Diario
Coordinacién de Nutricion.

6. Evaluar y programar acciones que se llevaran a cabo durante la
ejecucion de proyectos en el area.

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

Mensual

Quincenal

Diario
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T — Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

———r———————
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

VT GG Ta M 2T ETFAST-NELR BB Administrativo Especializado de Proyectos de Nutricidn

Reporta a: Responsable de Proyectos de Nutricion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Brindar apoyo técnico en las acciones que demanda el perfil desempefiado. ]

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

hr=

al inmediato superior jerarquico.

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

3. Desempefiar 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 operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el

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.

Funciones Especificas

Participar em los Procesos de convocatéria y capacitaciéon a
escuelas que deseen participar voluntariamente em los
proyectos de nutricién.

Periodicidad

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

Mensual

2. Participar en la elaboracién de la calendarizacién de las
capacitaciones enfocadas em su perfil, nutricién, trabajo social,
agropecudrio, comunicacién, que aporten estratégias a
implementar por las escuelas que participan em los distintos
proyectos de la Coordinacién de estilos de vida saludable.

Quincenal

3. Elaborar los instrumentos que permitan evaluar los temas
impartidos, asi como los resultados obtenidos que permitan
tener los indicadores propios de cada proyecto.

Semanal

4. Elabora los manuales que fortalezcan y den acompafiamiento
em los distintos procesos o acciones que los proyectos de la
Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Mensual

5. Visitar para el seguimento y acompanamiento a las escuelas que
participen em los distintos proyectos de la Coordinacién de
Estilos de Vida Saludable, respecto a las acciones realizadas
para el logro de los objetivos.

Semanal
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ,
' COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Integrar los expedientes em fisico y digital de las escuelas que

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

participen em los proyectos de la Coordinacion de Estilos de Semanal
Vida Saludable

7. Analizar los resultados com la finalidade de obtener informacién
que soporten los indicadores propios de cada accion realizada .
em cada uno de los proyectos de la Coordinacién de Estilos de Qilacenal
Vida Saludable

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

Horario laboral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNC DELESTADO 20242030 Direcciéon 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 Estilos de Vida Saludable

I o 2 (e E 1= Rl Responsable del Area de Entornos de Consumo Escolar
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: Administrativo Especializado

Verificar el cumplimiento de las acciones que conlleven a la regulacion de los
Entornos de Consumo Escolar de las escuelas de Educacion Basica del Estado
Objetivo del puesto Yucatan, a través del instrumento denominado “cedula de verificacion”, para
promover los derechos a la salud y a la sana alimentacién de las nifias y los

ninos de Yucatan.

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

avance en tlempo Y recursos.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Diagnosticar los Entornos de Consumo Escolar de las escuelas
de Educacién Basica del Estado de Yucatan

2. Capturar la informacién sobre los Entornos de Consumo Escolar
en Funcién a los resultados obtenidos en los diagndsticos.

3. Elaborar estrategias para dar seguimiento a las escuelas de
Educacion Basica del Estado de Yucatadn que son atendidas por
el proyecto “Fortalecimiento a los entornos de Consumo
Escolar”

Semanal

Semanal

Mensual

4. Elaborar "Notificaciones de Amonestacién" a las escuelas que
incumplan con los objetivos del Proyecto "Fortalecimiento a los Mensual
Entornos de Consumo Escolar".

5. Entregar constancias de Entornos de Consumo Escolar
Saludables, a las escuelas de Educacion Basica del Estado de

2 ; ; ;o Mensual
Yucatan que arrojan un diagndéstico de Entornos de Consumo

Escolar por entre 90 y 100% de cumplimiento.
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\:'/ S COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

6. Elaborar "Notificaciones de Sancién a las escuelas que
Incumplieron con los objetivos del Proyecto "Fortalecimiento a
los Entornos de Consumo Escolar y que reincidieron en infringir
las faltas sefialadas durante tres visitas de seguimiento
consecutivas.

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

Mensual

7. Verificar que las escuelas de Educacién Basica del Estado de
Yucatan que fueron Diagnosticadas, cuenten con un expediente
escolar para el seguimiento correspondiente.

Semanal

8. Verificar la realizacién de informes de visita para las Escuelas de
Educacion Basica que fueron atendidas por el area de Entornos
de Consumo Escolar.

Semanal

9. Turnar el seguimiento de las Escuelas que incumplan con los
objetivos del proyecto "Fortalecimiento a los Entornos de
Consumo Escolar con el Departamento correspondiente de la
Direccion Juridica, para la aplicacién de los protocolos del
proceso de "sanciéon administrativa".

Mensual

10. Realizar el analisis de informacion y estadistica de los resultados
obtenidos de las escuelas de Educacion Basica del Estado de
Yucatan que fueron atendidas por el proyecto "Fortalecimiento
a los Entornos de Consumo Escolar durante el ciclo escolar en
curso.

Mensual

11. Realizar informes interinstitucionales para la notificacién oficial
de resultados obtenidos a través de las visitas de seguimiento,
del andlisis de la informacion y de la estadistica

Mensual

12. Capacitar al personal asignado, que colabora en el area de
Entornos de Consumo Escolar para el cumplimiento de los
objetivos del Proyecto 'Fortalecimiento a las Entornos de
Consumo Escolar

Mensual

13. Verificar el cumplimiento de las funciones del personal asignado
que colabora en el drea de Entornos de Consumo Escolar para
el cumplimiento de los objetivos del Proyecto "Fortalecimiento
a las Entornos de Consumo Escolar

Diario

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

Diario

Horario laboral: 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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ON2D comemuoveLEsTA0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinaciéon General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

R Tl (o g W 2 Tad (o ETAS A3 E (s B Administrativo Especializado de Entornos de Consumo Escolar
Reporta a: Responsable de Entornos de Consumo Escolar

Le reportan: No aplica

ah e o dell lieta (Ij)ee;séerr:;)enar atividades administrativas que aseguren el buen funcionamento

Funciohes Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

Lo

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

Funciones Especificas

1. Controlar y archivar documentacién que se genere en el Area
de Proyectos de Nutricion.

2. Realizar vinculaciones comunicativas entre la Coordinacion de
Estilos de Vidal Saludable y dependencias.

3. Efectuar evaluaciones de temas impartidos en las
capacitaciones de diversos proyectos realizados dentro del area Quincenal
de Proyectos de Nutricion.

4. Incentivar y convocar escuelas para su participaciéon en

Diario

Quincenal

proyectos elaborados por la Coordinacién de Estilos de Vidal Mensual
Saludable.

5. Llevar a cabo la realizacion de expedientes de las escuelas
participantes en los proyectos de la Coordinaciéon de Estilos de Mensual
Vidal Saludable.

6. Dar seguimiento a los proyectos realizados dentro de la la Diario
Coordinacion de Estilos de Vidal Saludable.

7. Evaluar y programas acciones que se llevaran a cabo durante la ;

Quincenal

ejecucion de proyectos en el Area de Proyectos de Nutricién.
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GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

'
|

Fecha de aprobacion:

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

A A /Y RERACIRIENTO _ Y &
.((f )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\"/ GOBIERNO DELESTAZ0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto.

Naombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

=0 et A B S E el Responsable de Area del Programa de Ver Bien para aprender Mejor
Reporta a: Coordinador de Estilos de Vida Saludable

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

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

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

al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Desempefar acciones, operativas y administrativas que aseguren el buen
funcionamiento del area

Funciones Generales

N

S

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

Funciones Especificas

1. Iniciar la tarea de supervisar y gestionar el conjunto de acciones
para aplicar la convocatoria y capacitaciéon a personal directivo
de las escuelas que participan en el universo de' atencion Semestral
contemplado dentro de la planeacién aprobada para ser
atendidas por el Programa Ver Bien para Aprender Mejor.

2. Realizar el calendario de atencién vincularlo con las bases de
datos para generar el universo de atenciéon de las escuelas
donde se implementa la atencién a los alumnos de los cuales Semestral
resultardn los beneficiados del Programa Ver Bien para
Aprender Mejor.

3. Efectuar evaluaciones, coordinar y solicitar recursos, para ser
aplicados de manera interna o externa, equipo y personal para

que las intervenciones sean exitosas y que el programa se Mensual
desarrolle conforme a lo establecido.
4. Fomentar e Instaurar en las escuelas que participen en el Diario
programa una sensibilizacidn para la cultura de Salud Visual.
5. Elaborar informes, asi como documentacion administrativa,
ademas de trabajar en la plataforma digital del Programa Ver
Semanal

Bien para Aprender dando de alta el calendario en el sistema
digital del Programa
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYS
()
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Calendarizar tiempos de uso vehicular para las brigadas de
atencion a las escuelas y apoyar con la planeacién y datos para
la solicitud de recursos, asi como, dar seguimiento a la Diario
integracion de los Expedientes en fisico y digital de las recetas y
acuses que se generen para sustentar la salida de recursos.

7. Apoyar y cooperar en la logistica de los eventos que surjan del
programa Evaluar los resultados para el éxito general de
programa asi como mantener y mejorar las acciones e Semestral
intervenciones durante la implementacién del programa Ver
Bien para Aprender Mejor.

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

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Coordinad;)r General de Programas Estratégicos
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . !
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g&}'
IS sonimvone. 5uas - T Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Estilos de Vida Saludable

Il TRV ETACEGER R Administrativo Especializado de Ver Bien para Aprender Mejor
Reporta a: Responsable de Area de Ver Bien para Aprender Mejor

Le reportan: No Aplica

Al ctlnledic g)ssa’ergapenar actividades administrativas que aseguren el buen funcionamento

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerdrquico.

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Controlar y archivar documentacién que se genere en el Area

de Ver Bien para Aprender Mejor.

2. Realizar vinculaciones comunicativas entre la Coordinacién de
Estilos de Vidal Saludable y dependencias.

3. Efectuar evaluaciones de temas impartidos en las
capacitaciones de diversos proyectos realizados dentro del Ver Quincenal
Bien para Aprender Mejor.

4. Incentivar y convocar escuelas para su participacién en

Diario

Quincenal

proyectos elaborados por la Coordinacion de Estilos de Vidal Mensual
Saludable.

5. Llevar a cabo la realizaciéon de expedientes de las escuelas
participantes en los proyectos de la Coordinacién de Estilos de Mensual
Vidal Saludable.

6. Dar seguimiento a los proyectos realizados dentro de la la Diario
Coordinacién de Estilos de Vidal Saludable.

7. Evaluar y programas acciones que se llevaran a cabo durante la .

Quincenal

ejecucion de proyectos en el Ver Bien para Aprender Mejor.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ag ]
V] v A — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

. o , e i 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

g
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

<« >> YUCATAN |

COBIERNO DEL ESTADO © 2024 2030

Manual de Organizacién

1.3.11. Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
Obijetivo:
Fortalecer el proceso educativo de jévenes y adultos en la formacién integral y
aprendizajes de actividades productivas, a través de los centros educativos publicos y
particulares incorporados a la Secretaria.

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

AL HERACIMIENTO HAVA Coordinacion General de Programas Estratégicos
IR ' y Coordinaciéon de Formacién Integral y Capacitaciéon Laboral
&0 YUCATAN sralyLap
QP L) COBIERNO DELESTADO | 2024+ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador de Formacién
Integral y Capacitacién Laboral
(1)

Asistente
Administrativo

(1)

| | I |

Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Director de Plantel
(2) (1) (1) (1)
Responsable de
Area
(2) I
Docente
Académico
Supervisor de (15)2v)
Enlace
Zona )
(21)
Auxiliar - . Auxiliar
Administrativo Atz (?)p Eraiivo Administrativo
(1) (1)
Intendente
(2)
Vo. Bo. Validé .
Autorizé
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T~ o
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTAB0 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
WG e ETAS TG ERERS Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Asistente Administrativo, Encargado de Area, Responsable de Area, Director
de Plantel, Enlace, Administrativo Especializado e Intendente

Gliictia dalbtiecte Aplicar, promover y fort:fnlecgf 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 jerarquico y
supervisar su funcionamiento.

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

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el
drea, 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. Asistir a las reuniones de trabajo. convocadas por |a
Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento.

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

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para ésta Diario
Coordinacién, asi como el Cédigo de Etica vigente.

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

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

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

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

Semanal

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

iTAYS
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

Fecha de aprebacion:

Diario

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

». _
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO. 2024 2 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Formacioén Integral y Capacitacion Laboral

Asistente Administrativo de la Coordinacion de Formacion Integral vy
Capacitaciéon Laboral

Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral

Ler reportan i & No Aplica

ah Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores
Objetivo del puesto 2 .
administrativas.
Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

Funcion Particular Asignada:

il bodl =

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de la agenda de
reuniones de trabajo de la Coordinacién de Formacién Laboral Diario
y Capacitacion Laboral.

2. Apoyar en la organizacién y logistica d eventos, juntas y demas
actividades que se requieran.

3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos.

4. Atender llamadas, correos electrénicos, correspondencia y
mensajeria del Departamento de Administracion vy Diario
Procedimientos.

5. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado
Yucatan.

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

({ :})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {&S J
N

W1 Direccion de Recursos Humanos

AIND RENAC

NS COBERNODELESTADO 202452030

Descriptiva de Puesto

3 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: ; i : . o :
requiere en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| GOBIERNO DELESTADO 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacién Laboral
UL T EIWAST EGE Encargado de Area de Capacitacion Laboral

Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

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

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

y social de sus comunidades

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, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por |Ia

Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento. Diario

Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

i - Diario
servicios del drea responsable.

Detectar necesidades de capacitaciéon laboral en las

comunidades atendidas, a través de diagndsticos participativos. Mensual

Evaluar los resultados de la capacitacion mediante el
seguimiento de indicadores de logro, permanencia y mejora de Mensual
habilidades laborales

Elaborar reportes técnicos y administrativos sobre avances,

; : Mensual
resultados y necesidades del area.

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

sus Departamentos.
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,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . &
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos S
' COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: . Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
7. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario
encomendados en la realizacién de sus funciones.
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: 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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(OANQ ReACiERTO KA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((.:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
S (et (N2 a0 | G E s EW| Encargado de Area de Comunicacion Social

Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
Le reportan: No Aplica

T E Supervisar las actividades de difusién a través de las redes sociales y portal
Objetivo del puesto T
web institucional

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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Supervisar las publicaciones de los contenidos digitales creados

para el portal web institucional y las redes sociales de la Diario
Secretaria de Educacion.

2. Interactuar con los usuarios de las redes sociales. Diario

3. Colaborar en las campafas publicitarias de la Coordinacién de Diario
Formacion Integral y Capacitacién Laboral.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaoral: -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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(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GORIERNO DEL ESTADD | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
T Tello]1 1 2= g telb] @At ER Encargado de Area de Formacion Integral

Reporta a: Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesta

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

: Funciones Generales '
1. 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 atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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, més no limitativas.

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

Funciones Especificas

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

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del drea responsable.

3. Disefar y aplicar instrumentos de evaluacién para medir el Diario
impacto de las acciones de formacién integral en la comunidad.

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

5. Disefar programas y materiales educativos orientados al .

i Diario

desarrollo de habilidades

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

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

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

NG
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £5TADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horatio 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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’A\ e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 'ﬁ@&)
' Y CosiERNO DELESTADD 202 Direccién de Recursos Humanos &Bg_éé

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
L DTN TR ET@AETENER BRI Auxiliar Administrativo de Formacion Integral

Reporta a: Encargada de Area de Formacién Integral

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites

Diario

de procesos administrativos. Diario
4. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas —l

Fecha de aprobacion:

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

/\ RENAC g 48 - —
B
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| COBIERNODELESTADO 2024 2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
T A e IS E s ER| Encargado de Area de Incorporaciones

Reporta a: Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral
Le reportan: Auxiliar Operativo

Disenar, coordinar e implementar estrategias pedagdgicas y actividades que
Ol del prese promuevan el desarrollo integral de los estudiantes. Fortaleciendo sus
habilidades socioemocionales, valores, bienestar fisico y emocional,

convivencia escolar, identidad cultural y ciudadania responsable

: Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas la
Coordinacién General y/o Jefatura del Departamento.

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios del drea responsable.

3. Coordinar y supervisar el proceso de incorporacién de
instituciones educativas al sistema Estatal, asegurando el
cumplimiento de los requisitos legales, administrativos y Mensual
pedagdgicos establecidos por la SEGEY y la normativa
educativa vigente.

4. Revisar y validar la documentacién presentada por las
instituciones que solicitan incorporacién o renovaciéon de Mensual
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios(REVOE)

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

por

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘f‘)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

\?/ O comERuoDELESTADD 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quince

Diario

nal/Mensual, etc.)

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

Diario

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

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENA
A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Coordinacion de Formacién Integral y Capacitacién Laboral

T Gl o] W 2T (VI ET/ASTNEG R Auxiliar Operativo de la Incorporaciones

Reporta a: Encargado de Area de Incorporaciones

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Desempenfar actividades operativas \2 de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento

de la operatividad del area. Diario

2. Apoyar en reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Recepcionar y atender oficios que sean dirigidos al

Departamento de Administracién y Procedimientos Diario

4. Realizar un reporte de los alumnos regulares de las instituciones
educativas particulares incorporadas, asi como las bajas, altas y Mensual
hacer comparativos mensuales por ciclo escolar

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

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

Hﬁqrariq’ !aboyal: e De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1




<«,>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

Funcién Particular Asignada: RSSO Re LR R[S Supervision

Reporta a:

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacién Laboral

Le reportan: Supervisor de Zona y Enlace

Objetivo del puesto

Controlar y organizar los movimientos requeridos de los bienes muebles que
estén bajo resguardo de la Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion
Laboral, asi como Asegurar que los centros educativos bajo su adscripcion
reciban asesoria técnico-pedagégica, técnico-administrativa y en seguridad e
higiene, fortaleciendo el proceso de ensefanza-aprendizaje

Funciones Generales

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

avance en tlempo Y recursos.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la -
T i ¥ Diario

Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral.

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.

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

4. Dar seguimiento a reportes de visitas de supervision, revisar y
monitorear los informes generados por supervisores tras sus Mafisiial
visitas. Dar seguimiento a observaciones, acuerdos vy
compromisos detectados.

5. Dar seguimiento a acciones de formacion académica, supervisar
la implementacién y resultados de acciones formativas dirigidas Mensual
al personal de supervisién .

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i %
( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g/
YO aamswroon smoo 202203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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<« R S FeATAN

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto: Supervisor de Zona

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

S (ello]y M 2 Ta (o PTG ER BB Supervisor de Zona de Supervision
Reporta a: Responsable de Area de Supervisién
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Coordinar, dar seguimiento, apoyar y asesorar en los aspectos técnico-
pedagogicos y administrativos para el cumplimiento de la funcién directiva
y/o docente en los Centros Educativos que le competan, incorporados a la
Secretaria de Educacion, asi como ser el enlace entre estas y las autoridades
educativas, y verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes para
promover aprendizajes de calidad y alcanzar los fines de las mismas.

Funcionhes Generales

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

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

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

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

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

6. Proporcionar Asesoria Técnica-Pedagodgica propiciando la mejora.

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

8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no I|m|tat|vas

Funciones Especificas

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

1. Fungir como enlace Académico y Administrativo entre los
Directivos de los Centros Educativos que le correspondan y .
e I8 . iy Diario
estén incorporados a la Secretaria de Educaciéon y la
Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacién Laboral
2. Resguardar los archivos (fisicos y/o digitales) que se requieran Diario
para el logro de sus funciones.
3. Practicar y promover la comunicacion efectiva, la critica y .
= - 5 . : Diario
autocritica y la gestién asertiva de los conflictos.
4. Participar en procesos de capacitacion y formacién continua. Diario
5. Promover acciones encaminadas a una educacion de calidad. Diario
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacién.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
)
((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0} comEano DELESTAD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

; e . oo A < Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, | |

Fecha de aprobacion: ) A ;

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos |

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

(2 YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace

Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
U Tp el (o]l 2= Ta el | E| WA T E s e Enlace de Casa Otoch

Reporta a: Responsable de Area de Supervisién

Le reportan: No Aplica

Apoyar a la Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral, asi
como actuar como vinculo en diversas actividades administrativas vy
operativas relacionadas con el area.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

4. |mplementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

" Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Definir diversos controles administrativos y registrarlos ' Diario

2. Gestionar la correspondencia y el control de documentos;
Recibir, registrar, clasificar 'y dar seguimiento a

correspondencia, oficios y solicitudes dirigidas al area y Diario
Mantener actualizado el archivo general y directorios de
contacto

3. Fungir como enlace interinstitucional, establecer contactos
formales con otras dependencias, organismos o instituciones,

. - i ; ; Mensual
via telefénica, electronica o presencial, garantizando
confidencialidad
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYS
0
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
U Telfoly W21 [V ET@ACTGER I Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios
Reporta a: Coordinador de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
Le reportan: Docente Académico, Auxiliar Administrativo e Intendente

Tbative del buesta Dirigir y coordl.na.r las actlv’lda'des del pla‘m.tel e(.jucatlvo gue se requieran para
logro de los objetivos académicos y administrativos del plantel.

Funciones Generales

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

2. Establecer los Procedimientos para la organizaciéon y manejo eficiente de la informacion
administrativa.

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

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

5. Vigilar el debido cumplimiento de las D|5p0$|C|ones Legales aplicables en los asuntos de su competencia,
en el centro de trabajo. '

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

: HE Periodicidad
AdeneE s adiices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

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

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

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

5. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario
Educacion.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OANO RENACHMENTO Ha¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & .
(( ;j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g},
\\v/ GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : iz - . e ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha'de aprebacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\', Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral
ST (o (o] W2 TR (olF | ETA i EG ER Docente Académico de la Escuela de Artes y Oficios
Reporta a: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficios

LLe reportan: No Aplica

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

' Funciones Generales
1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para

cumplir con la tarea de formacién de los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

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

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

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

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

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

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

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

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

Objetivo del puesto

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

5 2 Periodicidad
Funciones Especificas S <
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Participar en procesos de capacitacion y formacién continua. Diario
2. Participar activamente en los Consejos Técnicos y en las Diario

acciones que deriven de estos.
3. Participar en procesos de evaluacion para la Mejora Continua. Anual
4. Aplicar estrategias efectivas para la captacion de alumnos. Diario
5. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica de la Secretaria de Diario

Educacidn.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ;
[
((v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos kd'é

. .z -
CORIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos i’:&rﬁmﬂ

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

3 Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : o . : 9 :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos £ efi

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *’ﬁ /

COBERNO DELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos il

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacion Laboral
ST (el{o T M 2Tl YA E R Auxiliar Administrativo de la Escuela de Artes y Oficio
Reportaa: Director de Plantel de la Escuela de Artes y Oficio

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea aplicando

Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento

Funciones Generales

adecuado a los procesos.

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informaciéon 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 Normat|V|dad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

2. Proporcionar oportunamente la informaciérn que requiera su Diario
jefe inmediato.

3. Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del Diario
area de trabajo.

4. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.

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

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

Fecha de aprobacian:

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

/\ _
D
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Coordinacién de Formacion Integral y Capacitacién Laboral
ST lel (o] M 2T (U | E AT E BB Intendente de la Escuela de Artes y Oficios

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

Le reportan: No Aplica

Ghieti o delniesto Reall.z‘arllas act_lwdades de or'den y limpieza en Ia.s |nst.alaC|ones, equipo y
mobiliario, mediante el uso de instrumentos y material de insumo.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

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

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

mismos.

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

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

1. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de Diario

limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
2. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del [Staties

Estado de Yucatan.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

qufarrjq !aboral: _ 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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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

(<3 YUCATAN

°  GOBJIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

1.4. Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Objetivo:
Fortalecer el desarrollo integral mediante estrategias psicoeducativas y neurodivergentes
para ir de lo humano a lo comunitario como nos lo pide nuestra NEM, que de manera integral
buscamos la fortaleza de la comunidad para poder crear un entorno estable en las escuelas y
disminuir los factores de riesgo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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‘.t GOBIERNO DEL ESTADO 202442030

Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades

Socioemocionales
1)

Asistente Administrativo

(3)

Administrativo
Especializado
(1)

Coordinador de Aliados
por las Infancias, Familias

y Personal Escolar *
(1

Auxiliar
Administrativo
(2

Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar
Administrativo
BUO009)

Psicdlogo Educativo
(6)

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador de Aliados
por los Bachilleres y
Universidades

)

Auxiliar
Administrativo
(1)

Psicélogo Educativo
(11)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Coordinador para la
Prevencién de la
Violencia en la Educacion
(1)

Administrativo

Auxiliar

(1)

Encargado de Area

1

Coordinador del Programa
Estatal de Convivencia
Escolar

1)

Auxiliar
Administrativo

(1)

Coordinador de
Intervencién Comunitaria

(1)

Administrativo

(1)

Auxiliar Juridico

s Asesor Especializado Asesor
Espec(lf)llzado 3) 5v)
Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador de Aliados

Coordlnado(;)de Personal doilVida
(1)
| | | |
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1)
Ausxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(2) (1) (1) (2)
Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

H 6 H
:<(v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: No Aplica

F G o] W e Tai (oI ETAE T BT Bl Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: Asistente Administrativo, Administrativo Especializado y Coordinador

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Impulsar la Innovacién, Desconcentracion y Simplificacién Administrativa, hacuendo eficientes los
servicios y procesos de su competencia.

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

4. Participar en la Elaboracién, Instrumentacién, Ejecucién, Seguimiento, Control y Evaluacion de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose mvarlablemente 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
gue le encomiende el Titular.

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

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

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

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

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

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos, el nombramiento,
contratacién, promocion y adscripcion del personal de la Coordinacién 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 demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinaciéon General a su cargo.

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 aplicacion de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los
recursos materiales y servicios a su cargo.

15. Proponer y, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacién del personal a su cargo.
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o T i GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AP comemioneLisTioo 2022030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

18. Integrar el archivo de las dreas 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

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

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

Fecha de aprobacidon;

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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NG RENACIHIENTO M SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( ¢t YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

, \'/ GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica

Asistente Administrativo de la Coordinacion General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportén: 5 No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar apoyo administrativo y logistico a la Coordinacién de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales, asegurando la correcta ejecucién de
Objetivo del puesto actividades, el control de documentacién y la eficiencia en los procesos
internos. Facilitar la comunicacién entre las diferentes &reas y garantizar el
cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

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

AR ECH R o

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la agenda del jefe inmediato superior, programar Diario
reuniones, capacitaciones y eventos.

2. Apoyar en la Coordinacion de la logistica de talleres,

.- rp . Semanal

capacitaciones y otras actividades del area.

3. Controlar y actualizar bases de datos de participantes, Diario
proveedores y aliados estratégicos.

4. Apoyar en la gestién de materiales y recursos necesarios para .

.. Diario

las actividades.

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

6. Llevar el control de gastos y apoyar en la elaboracion de Diario
presupuestos del area.

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

8. Apoyar en el resguardo y organizacion de documentos fisicos y Diario
digitales.

9. Apoyar en la implementacién de estrategias de comunicacién Diario
interna y externa del area.

10. Apoyar en la logistica de viajes y viaticos del equipo Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AIND REN .
[
(‘.ﬁ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

> o Periodicidad
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)

11. Elaborar informes y presentaciones sobre las actividades del

- Mensual
12. Asistir en la organizacién de campaias de sensibilizacién sobre EraEl

habilidades socioemocionales.
13. Apoyar en la medicion del impacto de los programas mediante T Skt

encuestas y reportes.
14. Proponer mejoras en los procesos administrativos para Diario ‘

optimizar la operacién del area. {
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bisie

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion: . ) |

Coordinador General de Desarrollo de J
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025

i

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ono
) _
g(<v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| GOBIERNODELESTAD0 202452030 | Direccién de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: No Aplica

Administrativo Especializado de la Coordinacién General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

7Lereportan Al No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar apoyo administrativo eficaz mediante la atencién oportuna de
solicitudes, el control y archivo de documentacién conforme a la normatividad
Objetivo del puesto vigente, asi como el seguimiento puntual a las actividades encomendadas, con
el fin de contribuir al funcionamiento ordenado, eficiente y conforme a los
lineamientos establecidos en la Coordinacidn.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las 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 gue pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar, revisar y preparar documentos, informes vy Diario
presentaciones.

2. Gestionar bases de datos y sistemas de informacién. Diario

3. Tramitar solicitudes, expedientes y documentos. Diario

4. Realizar tareas de contabilidad basica, como la preparacién de Diario
facturas o el registro de gastos.

5. Colaborar con otros departamentos o areas de la organizacion. Diario

6. Realizar otras tareas de apoyo Diario

7. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Diario
organizacion.

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

GCBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

OO RES PENTO A
¢ YUCATAN

* COBIERNO DEL £STADO * 2024 -2030

Manual de Organizacién

1.4.1. Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Objetivo:
Implementar acciones de capacitacién y acompafamiento psicoldgico a padres y madres de
familia, asi como alumnos y alumnas en Educacién Basica (preescolar y primaria), para el
desarrollo de habilidades socioemocionales que ayuden a la prevencién de riesgos
psicosociales desde la regulaciéon emocional con la finalidad de crear buenas condiciones de
bienestar, convivencia y relaciones interpersonales positivas y constructivistas.

“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 de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

YUCATAN

GOSIERNO DEL ESTADG 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades;
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo
(3)

Administrativo
Especializado

(1)
i | | 1 | |
Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa . | :: -
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencion de la Estatal de Convivencia Coor.c!mador de. 2 Coordinador de Personal Soordinador d_e Aliados
: $ el e Intervencién.Comunitariaj . por la Vida
y Personal Escolar Universidades Violéncia en la Educacién Escolar ) (1) : )
(1) (8} (1) (1)
Auxiliar ) "
Administrativo Aucxiliar Auxiliar Auxiliar
2 Administrativo Administrativo Administrativo =
(1) (1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Auxiliar
Administrativo I I l I I
BU0O009)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(6) A (1) 1) (1) i (1)
Psicélogo Educativo Psicélogo Educativo | ’gme'z;:%r:;g;o Asesor Especializado Asesor
© (11) | ® (5v) I I I [
(1)
T . - Auxiliar Auxiliar Auxiliar “Auxiliar
Auxiliar Juridico
w Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(2) (1) (1) (2)
S Autorizé
Vo. Bo. Validé
i i6 Director de Administracién y Finanzas de la : ;
Secretario de Educacién y Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( Q)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/ 0 cosienno peL EsTAD0 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
U EGTETRTET@AENELE Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Psicélogo Educativo

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

one enerale

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Coordinar la atencién de alumnos en escuelas de educacién Diario
basica..
2. Coordinar la organizacién de talleres de habilidades
: . : Semanal
socioemocionales para estudiantes.
3. Disenar programas para el fortalecimiento de la crianza en .
s Quincenal
familias.
4. Canalizar casos especificos a instancias especializadas. Diario
5. Fomentar relaciones saludables entre estudiantes, familias y Diario
comunidad.
6. Crear contenidos educativos para fortalecer valores familiares. Semanal
7. Monitorear el progreso de los estudiantes atendidos. Diario
8. Capacitar a los psicélogos en estrategias de intervencién Mamsial
socioemocional. _
9. Elaborar reportes detallados sobre los avances en las escuelas. Semanal
10. Participar en reuniones con directores escolares para alinear Diario
objetivos.
11. Promover la participacién de padres en actividades escolares. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

l\
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO - 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas..

12. Evaluar el impacto de los talleres en el ambiente escolar. Mensual
13. Coordinar actividades de sensibilizacion sobre temas de crianza Diario
y familia.
14. Establecer indicadores de éxito en los programas
: Mensual
implementados.
15. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas
Mensual

0
I

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025

Habilidades Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

». _
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 +2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

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

Funcion Particular Asignada:

Le reportan No Aplica

@hlctivodalniesto Brindar apoyo adm!nlstratlvo, IOgISt.IC.O y operativo a la Coordinacion para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades adm|n|strat|vas 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 NormatNIdad
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.
Pe ol8 (] a
IS b D) 0 Q) S s <
1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apoyar en la gestidon de agendas. : Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Dar seguimiento a correspondencia oficial. Diario
9. Apoyar en la elaboracién de informes institucionales. Mensual
10. Llevar el registro de asistencias. Diario
11. Generar respaldos digitales Diario
12. Todas las demas fun'cio_nes que requjera e.l puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2020

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ } COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

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

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

Escolar
Egportaia:im Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: : : 8 No Aplica

Funcion Particular Asignada:

S atiodel it ta Brindar apoyo adm{nlstratlvo, |OgISt.IC.O y operativo a la Coordinacion para el
correcto funcionamiento de los servicios y programas.
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.

) 0 & 0 3 & <
1. Elaborar reportes administrativos. Mensual
2. Apoyar en la gestién de agendas. : Diario
3. Atender llamadas y correos institucionales. Diario
4. Apoyar la logistica de eventos y capacitaciones. Diario
5. Controlar los inventarios y suministros. Semanal
6. Recibir y canalizar solicitudes. Diario
7. Apoyar en las compras y requisiciones. Mensual
8. Dar seguimiento a correspondencia oficial. Diario
9. Apoyar en la elaboracidon de informes institucionales. Mensual
10. Llevar el registro de asistencias. Diario
11. Generar respaldos digitales Diario
12. Toda.s las demas fun_ciqnes que reqL!ien.'a e'I puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

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

/\
A
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 ° 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

L Gl 22 Ta i ET@AGTT EG R Psicologo Educativo de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar
Reportaa: Coordinador de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Brindar atencién 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 disenar las herramientas e instrumentos requeridos para los servicios los cuales reflejen la
organizacion del tiempo, la identificacién de las actividades y los recursos requeridos para su realizacion.

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

: 5 Periodicidad
IinconcaEspeciicds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Organizar ferias socioemocionales para la gestion de emociones Quincenal
en familias.
2. Disenar estrategias de prevencion de violencia y abuso infantil. ' Semanal
3. Capacitar a padres en regulacién emocional y manejo del estrés. Semanal
4. Aplicar evaluaciones psicoldgicas para medir el desarrollo Mensual
socioemocional.
5. Estar en coordinaciéon con docentes para implementar Semanal
estrategias de crianza positiva.
6. Promover el bienestar animal y el respeto por la naturaleza en Diario
nifos y familias.
7. Crear contenidos educativos sobre regulacién emocional para Semanal
padres.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
Semanal

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |
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Q  RENACIRIERTO Havh SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . w
(( i)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
&> GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de ReCUI’SOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

Lrgeiulions 200> Habilidades Socioemocionales
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ONO =E SECRETARIA DE EDUCACION
<(v’> YUCATAN Despacho del Secretario

COBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030

Manual de Organizacién

1.4.2. Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades
Objetivo:
Fortalecer la participacion activa de los bachilleres, universitarios y personal escolar en la
construccion del bienestar social, mediante la implementacién de talleres y platicas
orientadas al cuidado de la salud mental, la seguridad y la promocién de una cultura de paz,
impulsando acciones de prevencién primaria que favorezcan entornos educativos saludables,

seguros e inclusivos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinador de Aliados
por las Infancias, Familias
y Personal Escolar

(1)

GOSIERNO DEL ESTADC . 2024 +2030

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo
()

Administrativo
Especializado

Administrativo
()

Personal Burdcrata:

(1 Auxiliar
Administrativo
BU0O009)

Coordinador de Aliados
por los Bachilleres y
Universidades

(1)

Administrativo

Psicélogo Educativo
(6)

F-PL-EOD-02 ROO

Psicélogo Educativo
(11)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Coordinador para la
Prevencion de la
Violencia en la Educacién

(1)

Auxiliar

Administrativo

1)

Encargado de Area
(6)

(1)
Coordinador del Programa

Estatal de Convivencia
Escolar
(1)

Coordinador de

- |Intervencién Comunitaria|

(1)

Auxiliar Juridico

(1)
Auxiliar
Administrativo
(1)
Administrativo -
Especializado Asesor Especializado A(s;\s/;;r

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

R |

Coordinador de Personal

|

]

Coordinador de Aliados
por la Vida
1)

Encargado de Area

Encargado de Area

Encargado de Area

Encargado de Area

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF

1) 1) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(2 () (1) (2
Autorizé
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

;(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 202+ 2030 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 Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y Universidades

U TelloTo N 2E TRV ETAXST B B Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Psicélogo Educativo

Disefar, implementar y coordinar estrategias de acompaiiamiento
socioemocional dirigidas a estudiantes de educacién media superior y
superior, promoviendo entornos educativos seguros, incluyentes y afectivos
que favorezcan el bienestar emocional, la permanencia escolar y el desarrollo
integral de las juventudes, en el marco del programa Aliados por la Vida y con
base en los principios de la Nueva Escuela Mexicana.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a Ia 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.)
Disefar y coordinar programas de desarrollo socioemocional
dirigidos a estudiantes de nivel medio superior y superior, en
alineacién con los principios de la Nueva Escuela Mexicana y las
metas del programa Aliados por la Vida.

Semanal

2. Establecer estrategias de colaboracién con instituciones
educativas, autoridades escolares y asociaciones estudiantiles,
para implementar acciones de acompafiamiento emocional, Diario
prevenciéon de riesgos psicosociales y fortalecimiento del
bienestar estudiantil.

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

Semanal
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QAN RENACTRIERTO HaTs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COSIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

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

Trimestral

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

Semanal

Elaborar  informes  técnicos, reportes narrativos vy
sistematizaciones de las intervenciones realizadas en
bachilleratos y universidades.

Mensual

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

Diario

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

Quincenal

10.

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

Diario

13,

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025

Habilidades Socioemocionales

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




QMO RENACIRIERTO J SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1(‘3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comenoeLEsmoo 202402030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y Universidades

EU Gl W 2T (e BTG EG ER Auxiliar Administrativo de Aliados por los Bachilleres y Universidades
Reporta a: Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo y operativo al Coordinador de Aliados por los
Bachilleres y Universidades, mediante la organizacién de documentos,
elaboracién de reportes, seguimiento a actividades, logistica de eventos y
sistematizacién de informacién, con el fin de garantizar el cumplimiento
eficiente y oportuno de las acciones del programa en favor del bienestar
socioemocional de las y los estudiantes de nivel medio superior y superior.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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

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

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

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

3. Dar seguimiento a las actividades del calendario operativo,

asegurando el cumplimiento de fechas clave y entregables del Diario
programa.

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

implementadas.

5. Atender llamadas, correos y solicitudes internas y externas,
canalizdndolas al coordinador o al area correspondiente de Diario
forma oportuna.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

8. Canalizar documentacién entre areas, dependencias y planteles
educativos, garantizando su correcta entrega y recepcion.

9. Apoyar en la elaboracion de presentaciones, informes y
materiales visuales, para la difusién de los resultados e impacto Mensual
del programa.

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

Diario

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ ]
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;(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADD 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades

U telloT gl 2 Tad (V ET@ACIT EL BB Psicologo Educativo de Aliados por los Bachilleres y Universidades
Reporta a: Coordinador de Aliados por los Bachilleres y Universidades

Le reportan: No Aplica

Brindar atencién, orientacién y acompafiamiento socioemocional a
estudiantes de educacion media superior y superior, a través de
intervenciones individuales y grupales, acciones preventivas, canalizacién de
Objetivo del puesto casos de riesgo y fortalecimiento de habilidades emocionales, con el
proposito de contribuir al bienestar integral, la permanencia escolar y la
construccion de entornos educativos seguros e incluyentes, en el marco del
programa Aliados por la Vida.

Funciones Generales

Brindar atencién psicolégica en la comunidad educativa a quien lo requiera o solicite garantizando la
confidencialidad e integridad de las personas atendidas.
2. Apoyar en la imparticion de pléticas, 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 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 A
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Detectar casos de riesgo psicosocial, emocional o conductual, y
realizar la canalizacion correspondiente a instancias

. o P Diario
especializadas, asegurando el seguimiento y acompafamiento
adecuado.
2. Disenar e impartir talleres psicoeducativos sobre temas como
regulacion emocional, autoestima, manejo del estrés, relaciones Semanal

saludables, prevencién de violencia y autocuidado.

3. Aplicar instrumentos diagndsticos y de evaluacion emocional,
para identificar necesidades, factores de riesgo y fortalezas Mensual
socioemocionales de la comunidad estudiantil.

4. Participar en jornadas, eventos y campafas de prevencidn,
como parte de las acciones territoriales del programa Aliados Diario
por la Vida.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

" COBIERNO DELESTADO 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

5. Asesorar y capacitar al personal docente y administrativo en
temas relacionados con salud mental, primeros auxilios
psicolégicos, manejo de crisis y construccion de ambientes
escolares protectores.

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

Diario

6. Elaborar informes psicoldgicos, reportes de atenciéon vy
sistematizaciones, con base en la intervencion realizada y la
normatividad aplicable en materia de confidencialidad y ética
profesional.

Diario

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

Semanal

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

Semanal

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

Diario

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de

15 de julio de 2025

Habilidades Socioemocionales
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A et A A nr | SECRETARIA DE EDUCACION E“@’“
<(\"/’) YUCATA;P?T Despacho del Secretario \ =d

Manual de Organizacién

1.4.3.Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
Obijetivo:
Ofrecer servicios de atencion, acompafiamiento, seguimiento y canalizacién de casos, ante la
sospecha de maltrato y/o violencia sexual infantil, con el fin de promover oportunidades de
una vida digna en nifos, nifas y adolescentes de educaciéon béasica en situacién de
vulnerabilidad.

“La informacion 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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizaciénj

15/07/2025

No Aplica

Asistente Administrativo
(3)

Administrativo
Especializado

(&)
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(6)

F-PL-EOD-02 ROO

—_—
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Administrativo
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(1)
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Vo. Bo.

Secretario de Educacién
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|

Coordinador para la
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Violencia en la Educacién

Auxiliar

Administrativo

Encargado de Area
(6)

Auxiliar Juridico

(1)

Auxiliar
Administrativa

1)

1)

Coordinador del Programa
Estatal de Convivencia

Escolar E f
1

(1)

-

Coordinador de |
Intervencién Comunitaria

Administrativo

Especializado f Asesor Especializado Asesor
amie L Y
i
Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacidn

Coordinador de Personal

1

Coordinador de Aliados
por la Vida
: (1)

L

Encargado de Area

(1)

Encargado de Area

1)

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area

(1)

I

|

Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
() (1) (1) (2)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ — .
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacion para la Prevencién de la Violencia en la Educacion

R tel{o M 2= Ta il ETAXA s (o -8l Coordinador para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Le reportan: Auxiliar Administrativo, Encargado de Area y Auxiliar Juridico

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

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 jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

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.

Diario/Se Q e
11. Supervisar todas las areas operativas. ’ Diario
2. Coordinar al equipo interdisciplinario. Diario
3. E.stabl-ecer es’gr_ategias de prevencioén y atencién para resolver Diario
situaciones criticas.
4., Elaborar y revisar informes institucionales. Semanal
5. Representar al equipo ante instancias externas. Diario
6. Gestionar recursos materiales y humanos. Mensual
7. Disenar politicas internas de intervencion. Semanal
8. Aprobar programas de capacitacion. Mensual
9. Supervisar la correcta aplicacién de protocolos. Diario
10. Mantener comunicacién con dependencias aliadas. Diario
11. Promover actualizacién del personal. Semestral
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 15:00 horas —’
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GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacidon

R CelloTg M aE Tai (e ETRACEGEGERM Auxiliar Administrativo para la Prevencion de la Violencia en la Educacién
Reporta a: Coordinador para la Prevencién de la Violencia en la Educacién

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo, operativo y logistico a las distintas areas de la
Coordinacién para la Prevencién de la Violencia (PREVI), asegurando el

Objetivo del puesto ; . 2 =
correcto flujo de informacién, documentacion y recursos para el

cumplimiento eficiente de los objetivos del programa.

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Elnciones Especificas (Diario/SemanZ?g?:g:‘c::r';?/Mensual. etc)

1. Capt.urgr datos y mantener actualizadas las bases de Diario

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

equipo.
4. Gestionar la compra y control de insumos y materiales. Mensual
5. Apoyar en el registro de asistencia del personal y actividades. Diario
6. Atender llamadas, correos y solicitudes administrativas. Diario
7. Llevar el control de entradas y salidas de correspondencia. Diario
8. Apoyar en la organizacién logistica de capacitaciones y eventos. Diario
9. Generar respaldos digitales de expedientes y archivos clave. Diario
10. Apoyar en la elaboracién de informes mensuales y trimestrales. Mensual
11. Canalizar solicitudes internas a las areas correspondientes. Diario
12. Apoyar al equipo técnico en tareas administrativas puntuales. Diario
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QN0 RevActmERTO HavA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . L
(( l%’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g&j
\’0 ” GOBIERNO DEL E5TADO 20242 2030 Dil’eCCién de ReCUFSOS HumanOS RN (

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

13. Supervisar que los formatos institucionales estén completos y Diario
actualizados.

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

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

Fecha de aprobacion:;

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO. 2024 ° 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacion
I T W T T B WAl Wl Encargado de Area de Capacitacion

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

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto sexual, garantizando una intervencién oportuna, sensible y conforme a

Atender y brindar capacitacion relacionada con casos activados por violencia

protocolo.

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 aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

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

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

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

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

8. Todas las demds 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 contencién
emocional e identificar riesgos de revictimizacion, con la Diario
finalidad de canalizar a refugios o albergues en su caso.
3. Apoyar en la atencidn 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. Canalizar a refugios o albergues. Diario
9. Participar en la mejora del protocolo. Semanal
10. Todas las demas fur]cionesl que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

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 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacion

I (a0 o0 o [ ilo | T3 s el Encargado de Area de Seguimiento

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

Le reportan: No Aplica

S Atender y dar seguimiento a los casos activados por violencia sexual,
Objetivo del puesta . ; iz :
garantizando una intervencién oportuna, sensible y conforme a protocolo.

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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

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

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

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

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

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

ReicloficaEspediicas (Diario/Semanl;igzg:ggz‘lj/Mensual, etc.)
1. Activar protocolos ante casos detectados. Diario
2. Realizar acompafiamiento a victimas, para darles contencién
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 proteccién. Diario
4. Elaborar informes de avance de los casos. Semanal
5. Apoyar en la coordinacién con instituciones educativas o de Diario
salud.
6. Documentar cada etapa del seguimiento. Diario
7. Garantizar confidencialidad en los casos. Diario
8. Canalizar a refugios o albergues si aplica. Diario
9. Participar en la mejora del protocolo. Semanal
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g/
420 cosemioneLEsTo0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADD 202452030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacién para la Prevencidon de la Violencia en la Educacidon

STy TelfoT ol 2 T [ E AT EG BB Auxiliar Juridico para la Prevencion de la Violencia en la Educacién
Reporta a: Coordinador para la Prevencién de la Violencia en la Educacién

Le reportan: No Aplica

S Brindar asesoria legal especializada para la proteccién de victimas el
Objetivo del puesto Lo, & P P 1 P y
cumplimiento normativo de los protocolos activados.

Funciones Generales

Desempenar actlwdades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, andlisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato j jerarquico del
Area.: :

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Elaborar escritos y documentos juridicos. Diario
2. Asistir a audiencias o diligencias. ' Diario
3. Canalizar casos a instancias judiciales. Diario
4. Acompafar juridicamente en procesos de denuncia. Diario
5. Emitir opiniones legales sobre casos criticos. Diario
6. Actualizar al equipo sobre reformas legales. Diario
7. Participar en la elaboracién de protocolos. Semanal
8. Validar la legalidad de procesos internos. Semanal
9. Estar coordinado con Fiscalia, Desarrollo Integral de la Familia .
(DIF) u otras instancias. Diario
10. Realizar talleres sobre derechos. Diario
11. Apoyar a otras areas en temas normativos. Diario
12. Garantizar confidencialidad legal. Diario
13. Dar seguimiento a casos juridicos abiertos. Diario
14, Toda.s las demas fuqciqnes que reqL{iefa e‘l puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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QRO LmtimEne wans | SECRETARIA DE EDUCACION &ﬁ&j
<‘¢',’> YUCATAN Despacho del Secretario W

(¥ 4 COBIERNO DEL ESTADO « 2024 - 2030

Manual de Organizacion

1.4.4.Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar
Objetivo:
Fortalecer ambientes de convivencia escolar pacifica, inclusiva y democratica 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 erradicacion de conflictos, el impulso a una cultura de paz y promoviendo el
respeto a los Derechos Humanos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GOBIZRNO DEL ESTADG 20242030

Secretaria de Educacion

Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo

Administrativo
Especializado

(1)
Coordmador_de Allad_(?s Coordinador d_e Aliados Coordlnaq?r para la Coordinador del Ffrogra!ma Goordinadonde _ Coordinador de Aliados
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y Prevencién de la Estatal de Convivencia s e Coordinador de Personal L
3 ; . i o Intervencion Comunitaria por la Vida
y Personal Escolar Universidades Violencia en la Educacién Escolar @)
() (1) (1) (1)
Auxiliar . ) -
Administrativo Auxiliar Auxiliar Auxiliar
v Administrativo Administrativo Administrativo e
(&3] 1)
Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar
Administrativo

BUOOQOY)

Psicélogo Educativo
(6)
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Psicélogo Educativo
(11)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Encargado de Area
(6)

Administrativo -
. Asesor Especializado
Especializado

(3)

Auxiliar Juridico

Asesor

(5V)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

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

Autorizé

de Recursos Humanos de la SAF

Pagina 1 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a
g((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

R (e ol M 2= Tai (U | ETAS T EG I Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo, Administrativo Especializado y Asesor Especializado

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

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 jerdrquico 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.

. S 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 implementacién 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
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
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’.\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos QS )
' COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos f:zm":mﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

: i ; sl Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

.
|

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o\
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién del Programa Estatal de Convivencia Escolar

I (e la M 2ETa N YA EG R Auxiliar Administrativo del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Reporta a: Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo administrativo y logistico a las distintas areas del Programa de
Obijetivo del puesto Convivencia Escolar, asegurando la organizacién, sistematizacion 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
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Capturar y actualizar bases de datos de actividades del Diario
programa. ' :
2. Elaborar oficios, reportes y minutas administrativas. Diario
3. Apovyar en la logistica de talleres, capacitaciones y eventos. Diario
4. Apoyar en la coordinacién de agendas y calendarios de 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. Apoyar en la preparaciéon de presentaciones y materiales Semanal
visuales.
9. Canalizar documentacion entre areas y dependencias. Diario
10. Apoyar al responsable operativo en tramites administrativos. Diario
11. Apoyar en la coordinacién del préstamo de equipo y materiales Semanal
del programa.
12. Apoyar en la sistematizacién de evidencias fotograficas y
Semanal
documentales.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

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

)
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo 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: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

O (o T M AE TR T ET@AEGEG ER Administrativo Especializado del Programa Estatal de Convivencia Escolar
Reporta a: Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Le reportan: No Aplica

S Coordinar las acciones logisticas del programa, asi como el manejo de redes
Objetivo del puesto Py, A A
de comunicacién interna y la correcta organizacion 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. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

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

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

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

y e Periodicidad
Funcignes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Apoyar en la organizacién 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 disefio de bitacoras y formatos de registro. Semanal
8. Monitorear la entrega y recoleccion de materiales. Semanal
9. Garantizar el respaldo digital de documentos clave. Diario
10. Verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo. Diario
11. Participar en juntas de planeacién logistica. Semanal
12. Actualizar calendarios y comunicados internos. Diario
13. Asegurar una logistica inclusiva y eficiente. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas o :
HcIones =30 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

Diario

Horario labaral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas I

.
I

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Desarrollo de
Habilidades Socioemocionales

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

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

Asesor Especializado
Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Asesor Especializado del Programa Estatal de Convivencia Escolar

Coordinador del Programa Estatal de Convivencia Escolar

No Aplica

de paz.

Brindar asesoria técnica y acompaifamiento pedagdgico a las instituciones
educativas en temas de convivencia escolar, resolucién de conflictos y cultura

2. Colaborar en la evaluacién 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 Informaaon
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.

[ iario Q) &
1. Disefar estrategias para promover la convivencia escolar. Semanal
2. Asesorar a docentes y directivos sobre intervenciéon en .
conflictos. G
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 diagnésticos sobre clima escolar. Semanal
10. Participar en jornadas y brigadas escolares. Diario
11. Promover practicas restaurativas y enfoques inclusivos. Semanal
12. Participar en reuniones técnicas internas. Semanal
13. Proponer mejoras metodolégicas al programa. Mensual
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Desarrollo de

Habilidades Socioemocionales
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QRO rmciicue e SECRETARIA DE EDUCACION
G\v/’) YUOCFéT‘%?g Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.4.5.Coordinacién de Intervencion Comunitaria

Objetivo:
Fortalecer estrategias de intervenciéon comunitaria que fortalezcan la participacion social, el

tejido comunitario y el desarrollo integral de las poblaciones objetivo, mediante acciones
preventivas, formativas y colaborativas, con enfoque territorial, inclusivo y de desarrollo

socioemocional.

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

GOSBIZRNO DEL ESTADC 2024 - 2033

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo

)

Administrativo
Especializado

(1)

I L |

Coordinador de Aliados

Coordinador de Aliados Coordinador de Aliados Coordinador para la Coordinador del Programa Coordinadarda
por las Infancias, Familias por los Bachilleres y . Pre.vencxon dela 5 Estatal de Convivencia (EFatveRcGEn Comunitia . Coordinador de Personal por Ia Vida
Violencia en la Educacién Escolar ) 1) : @)

Universidades

(1) 1)

y Personal Escolar
(1) (3]
i Auxiliar . . =
Administrativo Auxiliar ! Auxiliar Auxiliar
! 2 Administrativo ' Administrativo Administrativo
| (1) (1) (1)
Personal Burdcrata: [—___—
(1 Auxiliar
Administrativo | l | ]
BUO0009) 7
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
- . (1) (1) (1)
Psicologo Educativo Psicélogo Educativo '::‘;:;ZE’?:Q;O Asesor Especializado Asesor
(©) (11) @) (5v) I I I I
Auxiliar Jur|’d.ico Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
@ Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(1) (1) (2
Autorizé

Vo. Bo.

Validé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Director de Administracién y Finanzas de la
de Recursos Humanos de la SAF

Secretario de Educacién
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO Pagina1de 2




