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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¢ 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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| 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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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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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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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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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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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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