SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( ( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242070 Direccion 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 de Intervencién Comunitaria

STy tel{o ] M aETR (| TS EG M Coordinador de Intervencion Comunitaria

Reporta a: Coordinador General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Le reportan: Asesor

Planear, coordinar y ejecutar estrategias de intervencién comunitaria que
fortalezcan la participacion social, el tejido comunitario y el desarrollo integral
Objetivo del puesto de las poblaciones objetivo, mediante acciones preventivas, formativas y
colaborativas, con enfoque territorial, inclusivo y de desarrollo

socioemocional.

: Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Disefar e implementar planes de intervencidn comunitaria
enfocados en el fortalecimiento del tejido social, la prevenciéon Semanal
de riesgos psicosociales y la promocién de la salud emocional.

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

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

4. Realizar diagndsticos participativos comunitarios para
identificar  necesidades,  problematicas  prioritarias vy Semanal
oportunidades de intervencion contextualizadas.

5. Disefar y evaluar programas, talleres y jornadas comunitarias,
garantizando su pertinencia cultural, enfoque inclusivo y Mensual
participacién activa de los actores locales.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

9. Representar institucionalmente a la Coordinacién en espacios
de participacién, redes interinstitucionales y eventos

o s A Diario
comunitarios, promoviendo el enfoque de desarrollo humano y
comunitario.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: &8 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

e s




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DEL ESTADO  202¢* 2020 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

Departamento: Coordinacién de Intervencién Comunitaria

Ul el o] g Wl 2= [0 el E A 1 (s ERM Asesor de Intervencion Comunitaria

Reporta a: Coordinador de Intervencién Comunitaria

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria técnica y operativa en la planeacién, ejecucién, seguimiento
y evaluacion de las estrategias de intervencion comunitaria, acomparnando al
Objetivo del puesto equipo territorial y facilitando procesos participativos con enfoque de
desarrollo humano, inclusién social y fortalecimiento comunitario, en
coordinacién con la instancia responsable.

Funciones Generales

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

=

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

N

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Colaborar en la elaboracién de diagndsticos participativos,
identificando necesidades, problematicas y fortalezas de las Semanal
comunidades intervenidas.

3. Disenar herramientas de trabajo comunitario, tales como guias,

formatos, encuestas y metodologias participativas, adaptadas al Diario
contexto local.
4, Capacitar y fortalecer las capacidades del equipo de Semanal

intervencion, mediante sesiones formativas, asesorias
individuales y trabajo en campo.

5. Realizar visitas de seguimiento a las comunidades, Diario
documentando avances, incidencias y buenas practicas que
permitan ajustar las estrategias.

6. Apoyar al personal operativo en la recopilacion de evidencias
fotograficas, narrativas y documentales de las actividades Semanal
realizadas en campo.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

Diario

‘Horario laboral: B 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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Manual de Organizacién

1.4.6. Coordinacion de Personal

Objetivo:
Garantizar la adecuada planeacion, organizacion, gestion y desarrollo del personal adscrito a

la Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales, mediante procesos
transparentes y eficientes de administracién de recursos humanos, capacitacion continua y
fortalecimiento de competencias socioemocionales, con el fin de asegurar un equipo de
trabajo profesional, comprometido y alineado a los objetivos institucionales para el bienestar

integral de la comunidad educativa.

“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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Desarrollo de Habilidades
Socioemocionales

(1)

Asistente Administrativo

@)

Administrativo
Especializado

(1)

Coordinador de Aliados
por las Infancias, Familias

y Personal Escolar

(1)

Auxiliar
Administrativo

(2

Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar
Administrativo
BUO00Y9)

Psicélogo Educativo
(6)

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador de Aliados
por los Bachilleres y
Universidades

(1)

Auxiliar
Administrativo

1)

Psicélogo Educativo
(11)

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

P |

Coordinador para la
Prevencion de la
" |Violencia en la Educacion

1)

Auxiliar
Administrativo
(1)

Encargado de Area
(6)

|

Coordinador del Programa
Estatal de Convivencia

Coordinador de
Intervencion Comunitaria;

Auxiliar Juridico

Es(ciz)lar )
Auxiliar
Administrativo
(1)
Admm!st'r stivo Asesor Especializado Asesor
Especializado
@ e

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de Personal
1)

| Coordinador de Aliados
por la Vida
(1)

Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (0] (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
) 1) (2

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales
Departamento: Coordinacion de Personal

U (o T M= Tl T ET Xl Coordinador de Personal

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

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

o 2 () Pe S Sl
Diario 0 2

1. Gestionar contrataciones, altas y bajas de personal. Diario

2. Administrar incidencias y hand punch. Diario

3. Elaborar contratos y verificar compatibilidades. Diario

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

7. Capacitar al personal en normativas y cédigos de ética. Mensual
8. Gestionar movimientos temporales de personal. Semestral
9. Realizar cuestionarios y evaluaciones internas. Trimestral
10. Implementar estrategias de retencién de talento. Semanal
11. Asegurar la vinculacién con otras areas Yy proyectos. Diario
12. Monitorear el cumplimiento de normativas laborales. Diario
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" COBIERNO DELESTADO. 2024 2 2030 Direccién de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas (Diario/Semanzsg?xic::g:rllzﬁ/Mensual, efc.)
13. Estar Coordinados con el drea de finanzas para los procesos de Diario
pagos.
14. Implementar evaluaciones de desemperio. Trimestral
15. Disefiar programas de bienestar laboral. Trimestral
16. Todas las demas funciones que requigra el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

‘
‘
|
I
l
|
|

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yy
A
5(‘v,> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADD 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 de Personal

T G 2 Tai e E WG E s ERY| Encargado de Area de Personal

Reporta a: Coordinador de Personal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

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

Objetivo del puesto

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 informacion realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico 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. Asegurar el pago puntual y correcto de los salarios, .
prestaciones y deducciones del personal. Quincenal
2. Tramitar ingresos y egresos del personal en cumplimiento con Diario
la legislacion laboral.
3. Mantener actualizado el organigrama para reflejar la estructura .
Trimestral

organizacional.

4. Disenar e implementar programas de formacién para mejorar Mensual
las competencias del personal.

5. Aplicar encuestas y estrategias para fomentar un ambiente de

; A Trimestral
trabajo positivo.
6. Atender y gestionar conflictos laborales para mantener un T
entorno armonioso.
7. Implementar un sistema de evaluacion para medir el .
Trimestral

rendimiento del personal.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

8. Mantener actualizados los documentos y registros de los Diario
empleados.
9. Asegurar que la Coordinacién cumpla con las disposiciones Diario
laborales y de seguridad social.
10. Garantizar que los contratos reflejen correctamente los
Semestral
acuerdos con los empleados.
11. Administrar programas de beneficios para mejorar la Trimestral
satisfaccion del personal.
12. Implementar mecanismos de control para garantizar |la Diario
puntualidad y asistencia del personal.
13. Resolver faltas, permisos, incapacidades y otras incidencias en Diario
la plantilla.
14. Presentar informes periddicos sobre la gestion de Recursos
: i Semanal
Humanos a la direccidn.
15. Todas las demds 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

15 de‘julio de 2025

Habilidades Socioemocionales
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