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' ' Subsecretaria de R H
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. Direccion de Recursos Humanos g
COBIERNO DEL ESTADO - 2024-2030 | NUCATAN

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General 'de I.ntervenCIon y Gestién
Institucional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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: Subsecretaria de Recursos H
;<«,>> YUCATAN ubsecrtaiade Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2070

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Logistica y Operativa Regional
Funcion Particular Asignada: JSylEIecINIls

Reporta a; Coordinador Logistico y Operativo Regional
Lereportan: No Aplica

dbitivo ddlnlicate Garantagar el .fl..lnc10nam|ento y fluidez de las operaciones en una zona
geografica definida.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, 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. Implementar controles de documentacion 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,
- ete.)

1. Supervisar el desarrollo de las actividades diarias de la region
asignada, garantizando el cumplimiento de procedimientos y Diario
objetivos planteados.

2. ldentificar oportunidades o problemas locales y presentar .
. . . Diario
informes detallados a su jefe inmediato.

3. Apoyar en la planeacién y ejecucion de actividades operativas Diario
reuniones, eventos y acciones administrativas.

4. Monitorear el avance de actividades asignadas en su region,
generar reportes de seguimiento e informar sobre posibles Diario
dificultades.

5. Documentar procedimientos, casos de éxito y desafio y Diario
compartir informacion a la Coordinacion.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @*
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADQ - 20242030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario Iaboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion

Institucional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Subsecretaria de R H
((v)> YUCATAN ubsecret e Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADOQ © 20242020

Descriptiva de Puesto

Nombre del puiesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Logistica y Operativa Regional

Funcion Particular Asignada: [l EleRelsl[l]ie

Reporta a: Coordinador Logistico y Operatlvo Regional

Le reportan: No Aplica

i ioidetpicsta Garan,tlgar el .fl:mCIOf'lamlentO y fluidez de las operaciones en una zona
geografica definida.

Funciones Generales

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, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

Implementar 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. Supervisar el desarrollo de las actividades diarias de la region
asignada, garantizando el cumplimiento de procedimientos y Diario
objetivos planteados.

2. ldentificar oportunidades o problemas locales y presentar -
; s E 4 Diario
informes detallados a su jefe inmediato.

3. Apoyar en la planeacién y ejecucion de actividades operativas Diario
reuniones, eventos y acciones administrativas.

4. Monitorear el avance de actividades asignadas en su region,
generar reportes de seguimiento e informar sobre posibles Diario
dificultades.

5. Documentar procedimientos, casos de éxito y desafio y Diario
compartir informacion a la coordinacion.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
Programas de Monitoreo e Inteligencia de Medios de Diario
comunicacion (redes sociales, noticieros son funciones
descriptivas, mas no limitativas.
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5(‘3) YUCATAN A ubsecretarfa de Recursos Humanos

; Direccién de Recursos Humanos
COBIERKO DEL £5TADO  2024-2030 ‘

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador General ‘de I.ntervenaon y Gestion
Institucional

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
- Subsecretaria de Recursos H
<<,>> YUCATAN secretaria e

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADO - 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Logistica y Operativa Regional

Funcion Particular Asignada: JSplElKOIg[alde

Reporta a: Coordinador Logistico y Operativo Regional

j Le reportan: No Aplica

e Garantizar el funcionamiento y fluidez de las operaciones en una zona
Objetivo del puesto T ey
geografica definida.

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 atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion 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.

Periadicidad

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

1. Supervisar el desarrollo de las actividades diarias de la region
asignada, garantizando el cumplimiento de procedimientos y Diario
objetivos planteados.

2. ldentificar oportunidades o problemas locales y presentar .
. s ; Diario
informes detallados a su jefe inmediato.

3. Apoyar en la planeacién y ejecuciéon de actividades operativas Diario
reuniones, eventos y acciones administrativas.

4. Monitorear el avance de actividades asignadas en su region,
generar reportes de seguimiento e informar sobre posibles Diario
dificultades.

5. Documentar procedimientos ,casos de éxito y desafio vy Diario
compartir informacion a la coordinacion.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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((:)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos C- }

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . 20242030 :

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestion
Institucional
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OQQ fEnaciniEnTo Hava SECRETARIA DE EDUCACION
g‘@g X}{Ssﬁ!ﬁ}g Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.7.5. Coordinacion de Gestion Administrativa

Objetivo:

Planificar, organizar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de la
Coordinaciéon General, garantizando la eficiencia operativa del area mediante el control de
procesos internos, el cumplimiento normativo, asi como brindar el soporte administrativo

necesario para la ejecucién de todos los proyectos institucionales.

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

HENACIMIENTO BMava Unidad de Apoyo Fid
A Coordinacién General de Intervencién y Gestién Institucional
YUCATAN y el

COBIERNO DGL ESTADD | 2024 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

08/04/2026 No Aplica

Coordinador General de
Intervencién y Gestion

Institucional
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Asistente Administrativo
(1)
Personal Burécrata:
(Auxiliar Administrativo
BU0O009)
Auxiliar Administrativo
(1v) Chofer
v)
'Co.o.rdinador _de. Coordinador ‘_je Andlisis Coordinador de Coordinador Logistico y Coordinador de Gestién
Mediacién y Seguimiento| de Contenidos en Proyectos y Planes de : é e
L 3 - S e Operativo Regional Administrativa
Institucional Diversos Medios de Accion y de Prevencién (av) (1)
(1) Comunicacion Estratégica
(1) (1) "“"""‘T“"‘“
Responsable
(1)
Enlace Enlace
(4) (1V)
Administrative, Auxiliar Administrativo
Especializado av)
(2v)
5o Autorizé
Vo. Bo. Validé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la "
. e Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién

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

S
Subsecretaria de Recursos Huma
_<<,>> YUCATAN secrt

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADQ + 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Gestion Administrativa

RTa(elle]3 W 2= T ol | /AXAT-A1 (s 8 Coordinador de Gestién Administrativa

Reporta a: Coordinador General de Intervencién y Gestién Institucional

Le reportan: Enlace

Optimizar los procesos administrativos, asegurando la eficiencia, el
Objetivo del puesto cumplimiento normativo y la alineacién de las actividades con los objetivos de
la Coordinacion General.

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Analizar, definir, implementar la mejora de los procesos

_ i Semanal
administrativos
2. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién
Mensual
General.
3. Coordinar la entrega de documentos entre diferentes areas Diario

internas y externas de la coordinacion.

4. Elaborar, integrar y remitir informes que requiera Ia -

WY Diario
Coordinaciéon General.

5. Verificar que las actividades de la Coordinacién se realicen de

acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario

establecidos.

6. Apoyar en las actividades de control y seguimiento de tramites Diario
asignados
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERKO DEL £5TADQ © 20242030 ¢

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponibl

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

@

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Institucional

Coordinador General de Intervencion y Gestién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v(( )) YUCATAN Sub;ecrgt’aria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024-203C

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinaciéon de Gestion Administrativa

(5114 (oflals 8 2Tl | ET@ACI R R Enlace de la Coordinacién de Gestidon Administrativa

Reporta a: Coordinador de Gestion Administrativa

Le reportan: No Aplica

Coordinar y facilitar el seguimiento de fluidez de la informacién y la correcta
Objetivo del puesto ejecucion de los procesos administrativos de gestion facilitando la vinculacién
operativa entre distintas areas

Funciones Generales

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, analisis, 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. Implementar controles de documentacion 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. Ser el canal de comunicacion e interaccion entre las diferentes o
- G Diario
areas, de la Coordinacion General.

2. Recabar solicitudes de informacién y gestién de documentacion Diario
para distribuir a las diversas areas vinculadas a la Coordinacion.

3. Revisar, validar y enviar documentos para realizar las diferentes Cirls
gestiones entre areas y coordinaciones.

4. Apoyar en la revision de reportes e informes de actividades y Diario
gestiones realizadas.

5. ldentificar barreras o conflictos en los flujos administrativos entre Diario
partes y colaborar en su resolucion.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Sub t deR H
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ISTABO0 - 20242030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario Iaboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026

Coordinador General de Intervencion y Gestidn
Institucional
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Q22 ot A m A SECRETARIA DE EDUCACION
gg’g X,HS,{}:ILQ}E Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.8. Coordinacién Estatal de Becas

Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar la operacién integral de los programas y acciones en materia de
becas de la Secretaria de Educacién, mediante la implementacién de mecanismos
administrativos, normativos y de seguimiento que garanticen la correcta asignacion, control y
transparencia de los recursos destinados a estudiantes de los niveles de educacién basica,
media superior y superior, promoviendo la equidad, la permanencia escolar, la inclusién
educativa y el fortalecimiento del desarrollo académico en el Estado, en apego a la
normatividad aplicable y a los objetivos institucionales del sector educativo.

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

OO HENACIMIENTO MAYA Unidad de Apoyo
(e v«}’) YUCATAN Coordinacién Estatal de Becas
NP D conierno DELESTADO | 2024+ 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 30/01/2026

Coordinador Estatal de
Becas

(1)

Secretaria Administrativa
(1)
Coordinador de Area
(1)
| l
Encargado de Area Encargado de Area
(1)
Responsable de Area
(6)
Personal Burécrata:
(3 Coordinador SC0097)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Dr. Juan Enrique Balam Varguez C.P. Diara Gabriela lvonne Lizama Martin Lic. Araceli Osiris Sdnchez Hernandez
Secretario de Educacién Directora de Administracién y Finanzas de la Directora de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A . :
f Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

OO comeanovetestano : 20252030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

RV Tl (o] W = Tau (o T AR (s -Hll Coordinador Estatal de Becas

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: Coordinador de Area y Secretaria Administrativa

G Dirigir las actividades que se realizan en la Coordinacién Estatal de Becas de la
Objetivo del puesto ; 2
Secretaria de Educacion.

OnNne eneraile

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 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.)

1. Coordinar y dar seguimiento a programas, proyectos y
estrategias dirigidas a estudiantes e instituciones de educacién Diario
basica, media superior y superior.

2. Dar seguimiento a indicadores educativos relacionados con
cobertura, permanencia, aprovechamiento y conclusién escolar Trimestral
en los distintos niveles educativos.

3. Coordinar la elaboracion de informes técnicos y ejecutivos sobre

avances, resultados y cumplimiento de metas de programas Trimestral
educativos.

4. Supervisar la correcta aplicacion de lineamientos, reglas de
operacion y normatividad en materia de educacién basica, media Mensual

superior y superior.
5. Participar en la planeacién y organizacion de actividades
institucionales relacionadas con el sector educativo.

Mensual
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)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos Lﬁg&]

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Coordinar el seguimiento de solicitudes, tramites vy
requerimientos realizados por instituciones educativas, Anual
estudiantes y demads actores involucrados.
7. Proponer estrategias y acciones orientadas al fortalecimiento de
la trayectoria académica, inclusion educativa y atencién integral Semanal
de las y los estudiantes.
8. Coordinar acciones de vinculacién y colaboraciéon con
instituciones educativas publicas y privadas para el desarrollo de Mensual
proyectos y programas académicos.
9. Supervisar la adecuada difusién de convocatorias, programas, -
apoyos y actividades dirigidas a la comunidad educativa.
10. Fungir como enlace entre autoridades educativas, instituciones
académicas y areas administrativas para la correcta operacién de Diario
programas y actividades institucionales.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . % 2 . e .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Secretario de Educacién
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : i
‘ 9 Subsecretaria de Recursos Humanos { @
v ) YUCATAN - Direccién de Recursos Humanos tmr%mj

GOBIERNG DELESTADC © 2024+ ZOJO

i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

I (o] W= ai o ETA TN EG B Secretaria Administrativa de la Coordinacion Estatal de Becas
Reporta a: Coordinador Estatal de Becas

Le reportan; No Aplica

Olfetive el puesie Brindar apoyo en lasectlwdades administrativas y operativas que se llevan a
cabo en la Coordinacion.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

P

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

1. Llevar el control y seguimiento de la agenda del Coordinador, Diario
programando reuniones, citas, eventos y actividades oficiales.
2. Dar seguimiento a tramites administrativos y requerimientos

internos solicitados por las diferentes areas o dependencias Diario
vinculadas con becas.
3. Apoyar en la logistica y organizacion de reuniones, sesiones de .
. L .. N Diario
trabajo, eventos y actividades oficiales de la Coordinacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn: . ‘
|

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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RERGY HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 'ég&
. . 2 n

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos {viesTay)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

Funcién Particular Asignada: [eelolgellaTel @ (W L rRe [Nl 1)

Reporta a: Coordinador Estatal de Becas

Le reportan: Encargado de Area

Optimizar la ejecucién y supervisar la operacion de los diferentes tipos de
Obijetivo del puesto becas y programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacién basica
y media superior.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién 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 Gptimo de la Coordinacién del

Area.

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
Y

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Coordinary supervisar la operacién general del rea, asegurando
el cumplimiento de objetivos, metas y programas institucionales Diario
en materia educativa.

2. Planear y dar seguimiento a estrategias, proyectos y acciones
dirigidas a educacién basica, media superior y superior.

3. Supervisar las actividades realizadas por los encargados de Area,
verificando el cumplimiento eficiente de sus funciones.

4. Fungir como enlace entre la persona titular de la Dependencia y
las distintas areas internas, instituciones educativas y organismos Diario
externos.

5. Coordinar la integracién y seguimiento de las acciones
institucionales dirigidas a estudiantes e instituciones educativas.

Mensual

Diario

Anual

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Rec H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG | 2024 %2030

Periodicidad

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

6. Supervisar el cumplimiento de lineamientos, normatividad y Mensial
procedimientos administrativos aplicables al area.

7. Representar al area en las actividades institucionales cuando sea Diario
requerido.

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

Hovaria [abarak De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
- cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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Nombre del puesto: Encargado de Area

<«,>> YUCATA‘N

Descriptiva de Puesto

|
|
|

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

Funcion Particular Asignada:

Clave del puesto:

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

i

[/
&

No Aplica

Encargado de Area Administrativa y Financiera

Reporta a: Coordinador de Area de Becas
Le reportan: Responsable de Area

Objetivo del puesto

programas de becas.

Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades de los diferentes

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

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Ejecutar y dar seguimiento a los procesos administrativos Diario
necesarios para la operacion de programas y actividades del area.
2. Dar seguimiento administrativo a los acuerdos derivados de Diario
reuniones o instrucciones superiores.
3. Coordinar la logistica administrativa de las actividades .
b Diario
institucionales.
4. Mantener actualizado el control documental y archivo -
s . P F . Diario
administrativo del drea conforme a la normatividad aplicable.
5. Apoyar en la integracién de documentacién comprobatoria y Diario
administrativa requerida.
6. Gestionar la recepcidn, registro, distribucién y seguimiento de Diario
correspondencia oficial del area.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. i)
(( )) YUCATAN Sub.secre:t,arla.de Recursos Humanos § -

Direccién de Recursos Humanos g

*)

(

""_:5 GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Verificar que la documentacién generada cumpla con los e
. . Sl 2 Diario
lineamientos y formatos institucionales establecidos.

8. Apoyar en los procesos de difusién administrativa de Diario
convocatorias, programas y actividades institucionales. .

9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
A Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADG & 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

Tl > Ta e (N E @G- = 2| Responsable de Area de Becas Particulares
Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

et Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa de ;
Obijetivo del puesto AR : !
becas para instituciones Particulares.

|

Funciones Generales

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 operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

o811 | oo

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

etc.)

1. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas de
acuerdo a las reglas de operacion vigentes, procurando su Anual
difusién y promocion. i

2. Recibir, revisar y validar solicitudes y documentacién presentada o |
por aspirantes y beneficiarios del programa de becas.

3. Integrar, organizar y resguardar expedientes fisicos y digitales Diario
conforme a la normatividad aplicable.

4. Capturar y actualizar informacion de beneficiarios en los

sistemas, plataformas o bases de datos institucionales. Diario

5. Dar seguimiento a los procesos de registro, validacion, Mansial
renovacion, suspension o cancelacién de becas.

6. Elaborar reportes, concentrados y estadisticas relacionadas con Trimestral ;
la operacion del programa de becas.

7. Atender consultas, aclaraciones y solicitudes de informacion Diario

relacionados con la operacion del programa de Becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

(( )) YUCATAN Sub.secre-t’arl'a de Recursos Humanos { L l

Vr’; GOBIERNO DELESTAD - 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Verificar el cumplimiento de requisitos y criterios establecidos en

; = Diario
las convocatorias y reglas de operacion del programa.

9. Participar en reuniones de trabajo, capacitaciones y actividades
institucionales relacionadas con la operacién y mejora continua Diario
del programa de becas.

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

. .. r R - Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l&g&

. . n
Direccion de Recursos Humanos bmee—

OIND RENAC)
A
((3

NP cosiERno DELESTADG 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

I 2= i ET i1 =1 -l Responsable de Area de Becas para Hijos de Policias
Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica
Aol oldelnuesta Coordinar y EJecy’tar el adfzcuado proceso de I.af actividades del programa de
Becas de Educacién Superior para Hijos de Policias.
-
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 dptimo 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

A U Pl R

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

etc.)

Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas de

acuerdo a las reglas de operacién vigentes, procurando su Anual

difusion y promocion.

2. Recibir, revisar y validar solicitudes y documentacién presentada
por aspirantes y beneficiarios del programa de becas.

3. Integrar, organizar y resguardar expedientes fisicos y digitales Diario
conforme a la normatividad aplicable.

4. Capturar y actualizar informacion de beneficiarios en los

Anual

sistemas, plataformas o bases de datos institucionales. Blario

5. Dar seguimiento a los procesos de registro, validacion, Mensual
renovacion, suspension o cancelacion de becas.

6. Elaborar reportes, concentrados y estadisticas relacionadas con Trimestral
la operacién del programa de becas.

7. Atender consultas, aclaraciones y solicitudes de informacién Diario

relacionados con la operacién del programa de Becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto .

Periodicidad

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

8. Verificar el cumplimiento de requisitos y criterios establecidos en
las convocatorias y reglas de operacién del programa.

9. Participar en reuniones de trabajo, capacitaciones y actividades
institucionales relacionadas con la operaciéon y mejora continua Diario
del programa de becas.

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

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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ONQ RENAGRITITO Ba¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(BT : Subsecretaria de Recursos Humanos
(\v,) ngsﬁ?’éﬂ Direccién de Recursos Humanos -l ,

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

i Lo =T (T Y G111 -l Responsable de Area de Becas a la Excelencia
Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Obiclive dalatcta Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa de
| P Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva de nivel superior.

Funciones Generales

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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas de
acuerdo a las reglas de operacién vigentes, procurando su Anual
difusion y promocion.
2. Recibir, revisar y validar solicitudes y documentacién presentada Ariial
por aspirantes y beneficiarios del programa de becas.
3. Integrar, organizar y resguardar expedientes fisicos y digitales Diario
conforme a la normatividad aplicable.
4. Capturar y actualizar informacién de beneficiarios en los -
: s ¥ Diario
sistemas, plataformas o bases de datos institucionales.
5. Dar seguimiento a los procesos de registro, validacion, Kehigta
renovacion, suspensién o cancelacion de becas.
6. Elaborar reportes, concentrados y estadisticas relacionadas con Tiiragtral
la operacién del programa de becas.
7. Atender consultas, aclaraciones y solicitudes de informacion Diario
relacionados con la operacidn del programa de Becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PIND RENAUIMIERTO BAY .

KR SN : ?&@s
Subsecretaria de R H CH

(‘6’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos ,

L " R
VI T — Direccion de Recursos Humanos )

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Verificar el cumplimiento de requisitos y criterios establecidos en

; - Diario
las convocatorias y reglas de operacién del programa.

9. Participar en reuniones de trabajo, capacitaciones y actividades
institucionales relacionadas con la operacién y mejora continua Diario
del programa de becas.

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

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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Q RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &3‘“
(1) Subsecretaria de Recursos Humanos { £2

( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos Ez-n'xﬂ
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030 LCAE

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

I to N > el | ET - G- B EHl Responsable de Area de Apoyo Educativo
Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

SES Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa
B stiadelEtentg Crédito Educativo en sus diferentes modalidades.
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.
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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

A R Pl R

Periodicidad

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

1. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas de
acuerdo a las reglas de operacién vigentes, procurando su Anual
difusién y promocion.

2. Recibir, revisar y validar solicitudes y documentacion presentada Anual
por aspirantes y beneficiarios del programa de becas.

3. Integrar, organizar y resguardar expedientes fisicos y digitales Diario
conforme a la normatividad aplicable.

4. Capturar y actualizar informacion de beneficiarios en los -

A S Diario

sistemas, plataformas o bases de datos institucionales.

5. Dar seguimiento a los procesos de registro, validacion, Mensual
renovacion, suspensién o cancelacion de becas.

6. Elaborar reportes, concentrados y estadisticas relacionadas con Trimestral
la operacién del programa de becas.

7. Atender consultas, aclaraciones y solicitudes de informacién Diario
relacionados con la operacion del programa de Becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(343 Subsecretaria de Recursos Humanos \ @
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos _ e

GOBIERNG DEL ESTADC | 2024 » mJo

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

8. Verificar el cumplimiento de requisitos y criterios establecidos en

. 5 Diario
las convocatorias y reglas de operacién del programa.

9. Participar en reuniones de trabajo, capacitaciones y actividades
institucionales relacionadas con la operacién y mejora continua Diario .
del programa de becas.

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

: S 2 Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con |
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de |
Unidad Administrativa.

a
a

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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REBAL "+ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )> YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos

v Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

>>

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Estatal de Becas

T lel (e W >F Tau (V| ET WA= E s Rl Responsable de Area de Vinculacion

Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Coordinar las relaciones interdisciplinarias con otros equipos para elaborar
Obijetivo del puesto planes de accién, fomentando la colaboracién y el logro de objetivos en
conjunto.

Funciones Generales

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.
Period gad
one ne Diario/Sema ® e s
1. Elaborar y presentar informes y estadisticas. Trimestral
2. Manejar instrumentos de evaluacién u obtencion de informacion Diario
referentes al proyecto.
3. Asistir a eventos que puedan resultar de apoyo a la prestacion
> Semanal
social encomendada.
4. Evaluar el riesgo social en distintos grupos y comunidades. Mensual
5. Colaborar con lideres y representantes de programas Diario
comunitarios.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OAG RENAT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(()) YUCATAN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos
AN, A Direccién de Recursos Humanos
CINS T  GOBIERNO DELESTADG | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’ &

| Subsecretaria de Recursos Humanos ¥
(‘v’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

§ f GOBIERHNO DEL ESTADO | 2024 030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

It N o gt | A1 s il Encargado de Area de Gestion de Informacion
Reporta a: Coordinador de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

S Realizar la gestion de sistemas de informacion y software, asegurando un uso |
Objetivo del puesto . s 1
efectivo y eficiente. :

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.
Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

el B

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. Recopilar, validar la informacién estadistica y documental Mnsiisl

relacionados con la operacién del programa de Becas
2. Elaborar informes varios para el seguimiento y evaluacién de .

Trimestral

programas y proyectos.
3. Verificar la calidad, consistencia y confiabilidad de la informacién Diario

generada y resguardada por el area.
4. Apoyar en la elaboracion de presentaciones ejecutivas, graficas Diario

y documentos técnicos para reuniones y sesiones institucionales.
5. Mantener actualizados los controles internos y archivos digitales. Diario
6. Atender solicitudes de informacion relacionadas con la Diario

operacion del programa de Becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub.secrgt’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
l ; GOBIERNG DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Apoyar en la integracion de informacién requerida para Diario
auditorias, evaluaciones y procesos de transparencia.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Coordinador Estatal de Becas
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«g} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.9. Centro Estatal de Bellas Artes

Obijetivo:

Dirigir y coordinar la prestacién del servicio de formacion de Técnicos en Educacion Artistica
en las diferentes areas que se ofertan, de acuerdo con las disposiciones técnicas,

administrativas, legales y/o normativas para

; asi como organizar y proyectar de manera

general diversas actividades artisticas y culturales, con el objetivo de promover la innovacion
educativa e impulso de los planes y los programas académicos de las distintas dreas que
integran al centro educativo en beneficio de la poblacién estudiantil y la ciudadania en general
apegados al Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030.

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

OINE HENACIMIENTO MAYA Unidad de ApOYO
seD A Centro Estatal de Bellas Artes
Li92)
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ltima actualizaciéon
15/07/2025 08/04/2026

Director del Centro
(1)

Supervisor
Administrativo

(1)

Subdirector Subdirector
Administrativo del Administrativo del

Centro Centro
(1) (1)
Asistente Administrativo
Administrativo
Especializado
(1)
| | [ T
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Docanite Acadamice Docente en Ensefianza
(1) (1) (1) (15) Artistica
(7)(1v)
l [ |
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado P(";)I;\c/t)o Especializado Pre(fle)cto
(5) (1) (2) (3)
I
Intendente Bibliotecario Intendente
(9)(1V) (1) (3)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Directora de Administracién y Finanzas de la Directora de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((A)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ A contianooeeesut s somoaons | Direccion de Recursos Humanos
©  GOBIERN ESTAL 2024+203%

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director del Centro Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=1t i 3 a0 | I AS o =8 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a: Secretario de Educacion

Subdirector Administrativo del Centro, Coordinador de Area y Supervisor

Le reportan:

Administrativo

Coordinar y dirigir la prestacion de servicio de educacion artistica en el Centro
Objetivo del puesto a su cargo, de acuerdo con las disposiciones técnicas, administrativas y legales
normativas de la institucion.

Funciones Generales

1. Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el logro de los objetivos en el proceso de
ensefnanza- aprendizaje.

2. Establecer los Procedimientos para la organizacién y manejo eficiente de la informacién administrativa.

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

4. Impulsar los procesos de evaluacion 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 Disposiciones 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.

Periodicidad

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

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

2. Impulsar procesos de evaluacién interna, proyectos de
innovacion e investigacion educativa y promover planes de Anual
mejora de la calidad del Centro

3. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo
y capacitacion del personal a su cargo.

Anual

4. Participar de manera permanente en procesos de superacion

. ) . Anual
profesional y formacion continua.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

({ § )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

5. Elaborary someter a aprobacion, el plan general de trabajo anual
Anual
del Centro.
6. Revisary dar el Visto Bueno a las certificaciones y documentos
e Anual
oficiales del Centro.
7. Establecer formas de organizacién y funcionamiento del Centro
con sentido de responsabilidad, apego a la normativa vigente y Diario
el uso eficiente de los recursos.
8. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones de
Consejo Escolar y ejecutar los acuerdos adoptados en el &mbito Diario
de sus competencias.
9. Elaborar el presupuesto de egresos del centro. Anual
10. Aprobar el plan anual de trabajo académico y administrativo, asi
como los horarios del profesorado y del alumnado, de acuerdo Anual
con la planificacién de las ensefnanzas y el proyecto educativo.
11. Impulsar la vinculacién con instituciones y organismos que
- Mensual
favorezcan el logro de los objetivos del Centro.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

> D
Horario laboral:

cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;

Q RENAC ' &&{
Subsecretaria de R H )
(‘,» YUCATAN | u .secre”arla e Recursos Humanos \\M

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERHO DELESTADC - 202422030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica
(=13 toile 11 W2z  aa e L B AR e e Supervisor Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: No Aplica

Objetiva del pesta Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del area donde se
encuentra asignado.

Funciones Generales

=

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

§upervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

oSV |P|®

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

etc.)

1. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de e
: Diario
trabajo.
2. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados.
3. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado i
! Diario
de Yucatan.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas P
. . . A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A REN
Sub tarfade R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Secretaria de Educacion

£ ‘)/A\ {y RENACIMIENTO BAVA Unidad de ApOYO ~ %
(‘v’> YUCATAN Centro Estatal de Bellas Artes B ¢ &
L 4 ) SO8IZR 'y A 4 52030 . . 4 e
AV 2e GOBIZRNO DEL ESTADO 2024 »20 COOI‘dInaCIones de Area | A
{(NTCATSS)
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion
15/07/2025 08/04/2026
Director del Centro
(1)
| | [ | | | | | | | |
Coordjnador de Coordjnador de! Coordjnador de Coordjnador de| Coordinador de| Coordjnador de Coordjnador de Coordinador de: Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Area Area Area Area Area Area Area Area Area Area Area
(1) (1) (1) (1) (1) (1) (1) (1v) (1) (1) (1)
] f
Docer_\te Sl Administrativo Docer_\te i Administrativo Docer_\te L Administrativo Docen:\te L Administrativo Docen:xte en Administrativo Docer_\te en Administrativo Docer_]te i Administrativo Docer_1te o Administrativo Docer_mte U Administrativo Docer}te N Administrativo
Ensefianza | |'c o ializado. || EDSEMANZA | | Eoectalizado |f - ENSCRANZA | | popeciatizado || ENSeNanza | |p o cializado || ENSSAANZA | | pociatizado || EMSSRANZA. | e oo ializado. || ENSERANZA. | (oo iolizado | | ENSERANZA | ['e e alizado: | |- ENSERANZa | [Te oo ializado: | | ENSERANZa. | |e o ilizado
Artistica P Artistica ) Artistica ) Artistica 2 Artistica ) Artistica () Artistica B Artistica ) Artistica ) Artistica P )
(21) (26) ! (12) (15) (34) (6) 9) (14) (7) { (12)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
Paginalde1l
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&\ :
Subsecretaria de R s Hu S
((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recurso mano

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DELESTADG © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

Tl Tl 2 i e BT A1 E s A Coordinador de Area de Talleres Matutinos

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes -

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

e Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del drea
Objetivo del puesto .
de Talleres Matutinos.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién 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 Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6
7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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 el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al drea

= i Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las areas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensefnanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccidn.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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Q " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &ﬁ‘“
(383 _ Subsecretaria de Recursos Humanos , (€2

( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos il
V . GOBIERNO DELESTADC = 20242030 7' g

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

: De lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . = : : A ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobac:on

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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GOBIERNOQ DELESTADC & 2024+ 20,0

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
Subsecretaria de Recursos Humanos 1&6
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Docente en Ensefianza Artistica

Clave del puesto:

No Aplica

Secretaria de Educacioén

Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

No Aplica

Docente en Ensefianza Artistica de Talleres Matutinos

Coordinador de Area de Talleres Matutinos

No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area artistica y cultural con estratégias didacticas.

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

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Obijetivo del puesto

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

: De lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . L . . . :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l

e




(ACHIENTO e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘“@

(( )) YUCATAN 3 Subsecretaria de Recursos Humanos N

V GOBIERHO DELESTADO | 20242030

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica
RG] N T ETAEOEGER Administrativo Especializado de Talleres Matutinos
Reporta a: Coordinador de Area de Talleres Matutinos
Le reportan: No Aplica
e i s e, [eg
Ancs Cenarile

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

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

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

Periodicidad

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

1. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SN Reicineio i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &ﬁ&
(34} Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos hori

LI\ GOBIERHO DELESTADO | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

3 De lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . <2 . 3 ket )
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &6&
{

Direcciéon de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

ST ol > Taa (e B Gl e Al Coordinador de Area de Danza Clasica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

5 Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del area
Objetivo del puesto A
de Danza Clasica.

Funciones Generales

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

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

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

“artistica y su mapa curricular.

Periodicidad

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

Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al 4rea Anual

Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucion de las dreas de oportunidad Semanal

observadas.

Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.

Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccidn.

Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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v Direccién de Recursos Humanos o

Y P H
(IS GOBIERNO DELESTADO | 20262030 |

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

; De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : - : ; i X
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

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




&

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I

.&

o\
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(‘v’) YUCATAN se ”ar e Recursos Humanos
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

G Ty W TR BTSN EGER Docente en Ensefianza Artistica de Danza Clésica

Reporta a: Coordinador de Area de Danza Clasica

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacion artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el 4rea artistica y cultural con estratégias didacticas.

2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.
3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas autométicos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Haratia bl De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
; cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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¢+ GOBIERNG DEL ESTADG | 2024:2030

|
\
|

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: ‘No Aplica

E (el (o] W EE TGV ETAE TG EG EE Administrativo Especializado de Danza Clasica

Reporta a: Coordinador de Area de Danza Clasica

Le reportan: No Aplica

= Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, andlisis, registro,
Objetivo del puesto e e , X A
distribucidn y coordinacion de labores propias del drea de Danza Clasica.
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. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etec))

1. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Direccion de Recursos Humanos

J GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+ a0

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Harario laboral: - - 5 ; LEn 5
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

ST (o] 2 Tq il ET AT B el Coordinador de Area de Danza Folklérica
Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

e Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del érea.
Objetivo del puesto :
de Danza Folklorica.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién 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 Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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 el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area

Y. . Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucion de las dreas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensefanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion.

5. Garantizar la atencion permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

S De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; = x ; i -
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacxon

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADG © 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

RV ST A 2T EI@AETNEG R Docente en Ensefianza Artistica de Danza Folkldrica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Folklérica

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estratégias didacticas.
2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las

circunstancias.
3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su drea asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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- De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: - o . - ¥y :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

A .
Subsecretaria de Recursos Human
(*,3) YUCATAN ubsecretarta 5 os

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

! Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADG 2024 LO)O :

Descriptiva de Puesto

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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fe i Subsecretaria de Recursos Humanos
<<\v/)> ngzﬁ?é?{ : Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica
2013 (ef o]y M 2= TR O TS EG R Administrativo Especializado de Danza Folklérica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Folklérica

Le reportan: No Aplica

ObictiVa delnticsto Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro,
1 P distribucién y coordinacién de labores propias del drea de Danza Folkldrica.

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. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informaciéon
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.

Periadicidad

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

1. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . o - : b ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

1Ty (o] Mok i N B @A E s -l Coordinador de Area de Artes Visuales

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

Gl cthia dalintiesta Coordinar fel desarrollo de las actividades académicas y administrativas del area
de Artes Visuales.

Funciones Generales

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

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
P :
7

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area

= : Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las areas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensefanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicaciéon de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion.

5. Garantizar la atenciéon permanente a grupos que eventualmente
se gueden sin maestro.

Diario
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Periodicidad

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

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

Diario

£ De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; = X 2 b ;
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacron

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

B (el M R TR (U ETAN B 2B Docente en Ensefianza Artistica de Artes Visuales
Reporta a: Coordinador de Area de Artes Visuales

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la méas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estratégias didacticas.

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

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5 De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . ; A i X
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

T W e TRl T ET@ASTGEG B Administrativo Especializado de Artes Visuales

Reporta a: Coordinador de Area de Artes Visuales

Le reportan: No Aplica

Setaelindesi distribucién y coordinacién de labores propias del area de Artes Visuales.
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro,

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 informacion
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. Archivary/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
2. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
trdmites que se desarrollen en sus dreas de asignacion.
4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Fecha de aprobacion:

Descriptiva de Puesto

Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 5 4

(39} ) Subsecretaria de Recursos Humanos ' @

( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos oo
V J GOBIERNO DELESTADG 20242030 AN

De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

08 de abril de 2026

Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

I (o3 8 2T (o VAT = Al - Coordinador de Area de Danza Jazz

Reporta a: : Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan; Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

il Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del 4rea
Objetivo del puesto
de Danza Jazz.

Funciones Generales

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

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al 4rea

b . Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las areas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensefanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccién.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente

. Diario
se queden sin maestro.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

q _\)) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/ Y comERRO DRI 200642030 | Direccion de Recursos Humanos
3 <} coBlER: 90 - 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; o N , gy :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
: Subsecretaria de Recursos Humanos
5<‘\v/’> YUCATAN u etari ecu um

. ) , Direccién de Recursos Humanos
% GOBIERNO DELESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

bDependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

GG U ETFAE-GEGER Docente en Ensefianza Artistica de Danza Jazz

Reporta a: Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia més avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estratégias didacticas.

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

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y deméas medios de Diario
acuerdo a su drea asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

o . . ! Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

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

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

(( )) YUCATAN | Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC ~ 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

' 2 De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; = . ; iy :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS W
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos t‘“@‘*’

Direccion de Recursos Humanos

*)

(

GOBIERNO DELESTADC 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

Ty (el (o] g 2= T (o | EYAYSTa E (s 2 B8 Admiinistrativo Especializado de Danza Jazz

Reporta a: Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan: No Aplica

Obieiive delniesta Qar .sopf)’rte y a5|s.t|r a}I’ jefe inmediato gn la rc?cepaon, andlisis, registro,
distribucion y coordinacién de labores propias del area de Danza Jazz.

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. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
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.

Periodicidad

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

1. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos .
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area. Ligrio

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en I
trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion. DigiG

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al .
puesto, para el logro de las funciones del mismo. e

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Liakia
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADG  2024-2030

Descriptiva de Puesto

/ De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : = . : i .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \\/

Direccion de Recursos Humanos o

GOBIERNG DELESTADC . 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

I o] 3 il B A1 - Coordinador de Area de Musica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

i o daliptesto gg?\;%;r;i; el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del drea

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion 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 Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4,

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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 el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area
artistica y su mapa curricular.

2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las areas de oportunidad Semanal
observadas.

3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacion y ubicacién de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccién.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Anual

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &§&
a

A ‘ .7,\' = ¥
A
Sub t deR H
({v)) YUCATAN u ‘secre”arla e Recursos Humanos

n
ol GELESARED | A Direccién de Recursos Humanos el

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

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

- De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . . : X3 ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacwn

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E’i&]

;) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

S

NS D cOBIERNO DELESTADC 202402030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

‘Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

FU G RGO ET@A ST EGER Docente en Ensefianza Artistica de Musica
Reporta a: Coordinador de Area de Msica

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area artistica y cultural con estratégias didacticas.

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

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '

: A
; Subsecretaria de Recursos Humanos
§<<,>> YUCATAN secre

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNC DEL ESTADG . 2024:2030

Descriptiva de Puesto

5 De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : e . ; s ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T;j
{

A . )
P , Subsecretaria de Recursos Humanos \ B
(‘v ) YUCATAN ~ Direccion de Recursos Humanos S’_}j/l\?

GOBIERNG DELESTADC 202442030 :

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica
G ETFEEGEGER Administrativo Especializado de Musica
Reporta a: Coordinador de Area de Msica

Le reportan: No Aplica

Oblctivadelnuesta Qar .sopprte y asns_tlr a}ll jefe inmediato en la rgcepaon, faqal|515, registro,
distribucion y coordinacion de labores propias del area de Musica.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo 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.

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlarlo/SemanaI/ Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Blaris
trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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INQ RENACIHIENTO X
(' YUCATAN
(47 COBIERNO DELESTABO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . . . T :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de Recursos Humanos
<<,>> YUCATAN: secrt

. Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADG 2024+ U)O !

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

1T (o1 2 il | E1 VAT e Al Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid
Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

Obiciivs dolpiscts Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del area
! P del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién 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 Coordinacion del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6
7

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/ Quincenal/Mensual, §
efc.)

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area

A ; Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las areas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso enseflanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de Recursos Humanos
<<,>> YUCATAN secrt

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNC DEL £5TADC 074 030

Descriptiva de Puesto

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

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

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ¢ e : ; .= .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Bredh e Pabon

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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/N Eeciis s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L_ﬁ&
) Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
< V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos e

' GOBIERNO DELESTADC - 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

UL OLEE O ETFACTEGEGER Docente en Ensefianza Artistica del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid

Reporta a: Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid

Le reportan: No Aplica

. Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estratégias didacticas.

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

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demdas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

3. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

L . . > Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

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

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

A =
¢ ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos
(\v/’) XHEEﬁ;‘éy Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

2 De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . iy . . o :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | @

(‘ )> YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos ¥

\v/‘ \ conicnnovEL 00 | 20260203 | Direccion de Recursos Humanos
;G0 £ ’q

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
8 Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica
RGO T ETETFALTGEGER Administrativo Especializado del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid
Reporta a: Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto distribucién y coordinacién de labores propias del 4rea del Centro Regional de

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro,

Bellas Artes Izamal.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q VERA ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS la ;l
( » ; Subsecretaria de Recursos Humanos { ‘
v > YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £3TARC 20242030 |

Descriptiva de Puesto

‘ . De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . < : § s Y
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

FIN T W i TS ELs El Coordinador de Area de Creacién Literaria

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

it Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del drea
Objetivo del puesto o :
de Creacion Literaria.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinaciéon 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 Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinaciéon del Area.
Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
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 el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al drea

o ; Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las dreas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensenanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccién.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

- De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . i 2 ; e :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de abirobailiéién:w 7

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefnanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

EUG W AT ET@EGERER Docente en Enseflanza Artistica de Creacién Literaria
Reporta a: Coordinador de Area de Creacién Literaria

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando, que le permita adquirir
Objetivo del puesto y aplicar la metodologia més avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesidn para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estratégias didacticas.
2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.
3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacién. ’

3. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

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

Horario Bhoral De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
: cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

RV (el (o] W Tau (oI ETAET-NE R Administrativo Especializado de Creacidn Literaria

Reporta a: Coordinador de Area de Creacién Literaria

Le reportan: No Aplica

e Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesto A ik 3 ; dan i .
distribucién y coordinacion de labores propias del area de Creacién Literaria.

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. Desempeniar 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 operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivary/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 demads funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

4. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG - 2024 > 2030

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : - - ) b :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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GOBIERNG DELESTADG - 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

ITEOHETT AT EIWASTGELER Coordinador de Area de Danza Contemporéanea

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

sl Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del 4rea
Objetivo del puesto
Danza Contemporanea.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién 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 Coordinacion del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.

6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area

P : Anual
artistica y su mapa curricular.
2. Supervisar los grupos, para estimular su aprovechamiento y
apoyar al profesor en la solucién de las dreas de oportunidad Semanal
observadas.
3. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral

proceso ensefanza - aprendizaje.

4. Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion.

5. Garantizar la atencién permanente a grupos que eventualmente
se queden sin maestro.

Diario
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