SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

v , Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG 07/. 2030

))$

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

6. Todas las demas 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: : = : 3 o :
cuando se requiera con relacion 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 Y » & £
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((\v))) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l\

| Direccion de Recursos Humanos
5  GOBIERNO DEL ESTADG | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
=T (el o]l 2= a i (U T A1 e Rl Docente en Ensefianza Artistica de Danza Contemporanea

Reporta a: Coordinador de Area de Danza Contemporanea

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

. 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 automadticos 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 demdas 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: . . ’ , . . .
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

AN
A
Sub etaria de Re sH 0s
((v>) YUCATAN secretarfa de Recursos Human

Direccién de Recursos Humanos

./ GOBIERNO DELESTADC | 2024+ 250 |

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 O N LT (T ETFACTEGEGERN Administrativo Especializado de Danza Contemporanea
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesto distribuciéon y coordinacion de labores propias del &4rea de Danza
Contemporanea.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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




YANE RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
Sub tariade R H oS
(fé’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Human

Direccion de Recursos Humanos

\ S
(NS, GOBIERNO DELESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : e - . rx :
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 Sub.secre:t,arl'a de Recursos Humanos ‘\

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC - 2024+ 2

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

=11 (o] 2 Tau el B @A 1 s - Coordinador de Area de Teatro

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

53 Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del area
Objetivo del puesto He Tasto

Funciones Generales

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

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

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4

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

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

s ; 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 ubicacién 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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

etc.)

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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 aprobacién:

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

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




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

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

<<,»> YUGATAN

GOBIERNO DEL ESTADC - 20262030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ! 3
. Py S
Subsecretaria de Recursos Humanos L @
Direccién de Recursos Humanos R

Descriptiva de Puesto

Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto:

No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

No Aplica

Docente en Ensefianza Artistica de Teatro

Coordinador de Area de Teatro

No Aplica

Contribuir a la formacion artistica integral del educando, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia méas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y

Objetivo del puesto
consolidar su profesiéon 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
(D|ano/Semanal/Qumcenal/ Mensual,

Funciones Especificas
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 asignacion.

3. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

i : g 3 Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

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

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

o i abioral: 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:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Sub tariade R H &
(‘v’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos /

YO someanooetesmoo 20220 | Direccion de Recursos Humanos
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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

R (T e TR (Al ETWAETOEG EM Administrativo Especializado de Teatro

Reporta a: Coordinador de Area de la Coordinacién de Area de Teatro

Le reportan: No Aplica

Obistiva dolbuesta Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
I P distribucién y coordinacion de labores propias del area de Teatro.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. 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 informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacién.

2. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

s . s 3 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 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 demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

i
|
I




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
Subsecretaria de Recursos Humanos
<«,»> YUCATAN secre

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . -+ ; . iy .
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
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Subsecretaria de R H x
(‘v’) YUCATAN | u .secre”arla € Recursos Humanos 5""‘_:‘

Direccién de Recursos Humanos

GOBIEANG DELESTADG - 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

2T e W > T BT @A B A Coordinador de Area de Orquestas

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: No Aplica

Rk Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del area
Objetivo del puesto
de Orquestas.

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 6ptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

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

Periodicidad

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

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

e . 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 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 Direccidn.

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
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)
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADG 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar visitas de supervision y seguimiento en campo a las
orquestas adscritas al area, en los diferentes municipios y
comunidades del estado, verificando su operacion, desarrollo y
cumplimientos de objetivos institucionales establecidos.

Diario

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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: ; s : ) s .
= | 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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OO RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE EDUCACION
«g,g YUCATQ}? Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.9.1. Subdireccién Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes

Objetivo:

Coordinar las actividades administrativas del Centro Estatal de Bellas Artes para garantizar el
correcto funcionamiento de los procesos operativos y académicos; de esta manera podemos
brindar un servicio digno, de calidad, calidez y funcionalidad a la poblacién estudiantil alineados
a los objetivos estratégicos de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.

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

(«’:») YUCATAN Centro Estatal de Bellas Artes

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 «2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

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
I 1 [ I
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Docerite Académics Docente en Ensefianza
1) (15) Artistica
(7)(av)
| [ 1
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado P(rze){;%)to Especializado Pre(fle)cto
(5) (1) @) ()
I
Intendente Bibliotecario Intendente
(9)(1v) (3)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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( ;}) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &E&

<

Direcciéon de Recursos Humanos

\; GOBIEANOC DELESTADG 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: éi?}?r';edor Atinietaine. Toe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

UG ] 2 Taa U ETFAATO B R Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Reparta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Coordinador de Area, Administrativo Especializado y Asistente Administrativo

Objetivo del puesto para garantizar el correcto funcionamiento de los procesos operativos y

Coordinar las actividades administrativas del Centro Estatal de Bellas Artes

académicos.

Funciones Generales

1. Representar a la Direccion del Centro, cuando se le indique.

2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desempefio de sus funciones.

3. Contribuir con la Direccion del Centro en el establecimiento de la documentacion que se requiera.

4. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente el Centro.

5. Cumplir, vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con la
normatividad aplicable.

6. Proponer a la Direccién del Centro los estudios y proyectos elaborados por el personal a su cargo.

7. Proponer ala Direccion del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con otras
Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucién de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar a la
Direccién del Centro los informes que requiera.

9. 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 la correcta aplicacion de los recursos humanos, Diario
materiales y financieros asignados al centro.

2. Apoyar en la organizacion de eventos, reuniones y actividades

b Mensual

académicas o culturales.

3. Controlar el uso adecuado de los recursos y equipos del centro, A
asegurando su mantenimiento y conservacion.

4. Gestionar las necesidades administrativas de las diferentes areas Diario
del Centro, canalizando solicitudes y requerimientos.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
i Sub taria de R H
((v)> YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG ~ 20242030

Descrlptlva de Puesto

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

Monitorear los programas administrativos a su cargo, evaluando Samars]
resultados y proponiendo mejoras.
6. Proponer medidas para el mejoramiento de los servicios y
. . Semanal
procesos administrativos.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . s ; - e .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aproebacion:

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

(‘ ’) YUCATAN | Sub;ecrgtarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

= !
| B &

GOBIERNO DELESTADO 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica
HI O =T U ET@AET-GEGER Asistente Administrativo de la Subdirecccion Administrativa
Reporta a: Subdirector Administrativo

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las actividades administrativas y operativas del Area para contribuir
Objetivo del puesto al correcto funcionamiento de los procesos internos y a la atencién oportuna
de las necesidades del Centro Estatal de Bellas Artes.

Funciones Generales
Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

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

=

b lwN

Periodicidad

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

1. Brindar apoyo en la logistica de reuniones y actividades e
. . Diario
administrativas.
2. Atender llamadas telefénicas y canalizarlas a la persona Diario
correspondiente.
3. Colaborar en la actualizacion de bases de datos administrativas Diario
del Centro Estatal de Bellas Artes.
4. Apoyar en las actividades de control y seguimiento de control y .
a F . Diario
seguimiento de tramites asignados.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas N
, - . oo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Direccion de Recursos Humanos

| GOBIERNODELESTADG © 20222030 |

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

((:)> YUCATAN Sub;ecrgt,aria de Recursos Humanos ‘ n

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADG © 2024+2030

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

ST o]y W EETa (e ETAET-OEG EE Administrativo Especializado de la Subdirecccion Administrativa

Reporta a: Subdirector Administrativo

Le reportan: No Aplica

Contribuir al fortalecimiento de la gestion administrativa del Centro Estatal de
Objetivo del puesto Bellas Artes mediante el control, organizacion y seguimiento de documentos y
tramites, para apoyar la operacion eficiente de la institucion.

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

1. Elaborar oficios, reportes y documentos administrativos N
12 < T, . Diario
solicitados por el Subdirector Administrativo.
2. Coordinar la entrega y recepcién de informacién con otras areas Diario
del centro.
3. Apoyar en la programacién y seguimiento de reuniones o
e s . Mensual
actividades administrativas.
4. Brindar atencién y orientacién administrativa a usuarios internos Diario
y externos.
5. Elaborar reportes periddicos de las actividades administrativas
Mensual
desarrolladas.
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GOBIERNO DELESTADG ~ 202422030 !

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. . 4. , e el 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacicn:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S %
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(<v)) YUCATAN Sub.secrett'arla de Recursos Humanos \\1/

Direccion de Recursos Humanos ol

GOBIEANOC DELESTADG = 2024:2030 ¢

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 e o g e it e | Coordinador de Area Administrativa

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: Administrativo Especializado y Intendente

Organizar y controlar la captacién y aplicacion de los recursos financieros vy

Obijetivo del puesto Administrativos de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

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

Periodicidad

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

1. Orientar al personal de nuevo ingreso sobre el reglamento y las
. . . g " Semestral
Condiciones Generales de Trabajo y el codigo de ética.
2. Registrary Controlar los bienes muebles e inmuebles del Centro,
_ . . Semestral
conforme a los procedimientos y la normatividad aplicable.
3. Vigilar que los bienes y el material de apoyo didactico de la Semanal
escuela se conserve en condiciones dptimas de uso.
4. Resguardar los bienes y archivo de la escuela en las mejores Diario
condiciones.
5. Solicitar y dar seguimiento a los tramites de adquisicién de
materiales, equipos, refacciones y servicios, en cumplimiento del Diario
marco normativo aplicable y de las necesidades indispensables.
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIEANG DELESTADC  2024:2030 :

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Asignar la dotacion de combustible del Centro bajo los criterios
de las necesidades de operacién y cumplimiento a los objetivos Diario
establecidos.

7. Implementar controles que se establezcan por la Secretaria en

g o Diario
los procesos de administracion.
8. Realizar los procesos de trdmite y control del personal que Diario
requiera el Centro.
9. 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
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

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

Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: No Aplica

ST (o W 2 i e | EI A - = E Al Administrativo Especializado de la Coordinacion de Area Administrativa

Reporta a: Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

i Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, anlisis, registro y
Objetivo del puesto N . . .
distribucion de labores propias del drea donde se encuentra asignado.
Funciones Generales
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo 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 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. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados.
2. Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

funciones son descriptivas, mds no limitativas.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC & 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 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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(g )) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos 1\\\://

\/ . Direccion de Recursos Humanos 4

NS coBIERNO DELESTADG 20242030 e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=13 (et to]1 0 2 g0 | BT AT B 6 Intendente de la Coordinacion de Area Administrativa

Reporta a: Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Mantener en forma permanente y en condiciones adecuadas de uso, limpieza
Objetivo del puesto y seguridad, las instalaciones del centro, con la finalidad de que se encuentren
en optimas condiciones de funcionamiento.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualguier anomalia detectada en las instalaciones.

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

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

N

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/Semanai/Qumcenal/ Mensual,
etc.)

1. Auxiliar en el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y
~equipo de la institucién, conforme a las instrucciones Diario
encomendadas por las instancias superiores.

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

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 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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QNG FEACIE s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
((1,‘)) YUCATAN ; Subsecretaria de Recursos Humanos 1‘*@&

\V,g iR | pams | Direccién de Recursos Humanos

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
T3 (el (o] W 2 T i (o0 | ET At 141 = EHl| Coordinador de Area Académica de Desarrollo Artistico
Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Administrativo Especializado

e Cumplir y hacer cumplir las funciones académicas encomendadas a las diversas
Objetivo del puesto : ) T
areas del centro, apoyando las labores de la Direccion del Centro.

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 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.

Periodicidad

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

1. Orientar a los Coordinadores de Area y personal docente en la
interpretacion de los lineamientos técnicos para el manejo de Anual
programas de estudio.

2. Analizar y, en su caso, aplicar las estrategias que proponga el
personal docente, para mejorar la implementacion de los Semestral
programas de estudio.

3. Promover que en el desarrollo del proceso de ensefianza -
aprendizaje se apliquen los métodos, las técnicas y los
procedimientos que permitan el logro de los objetivos del plan y
programas de estudio.

4. Orientar a los coordinadores y personal docente para que el
disefio de los instrumentos de evaluacién se ajuste a las normas Trimestral
psicotécnicas correspondientes.

Diario
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Direccidon de Recursos Humanos w

GOBIERNG DEL ESTADC - 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

5. Promover el establecimiento de las condiciones generales que
impliquen la cooperacion, el orden y respeto entre los docentes,

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

= - Diario
alumnos y padres de familia, para garantizar el desarrollo
armonico del trabajo escolar.
6. Elaborar y supervisar la implementacion de planes y programas 3o
] Diario
de estudio.
7. 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

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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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

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Area Académica de
Desarrollo Artistico

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Coordinador de Area Académica de Desarrollo Artistico

Le reportan: No Aplica

Contribuir al fortalecimiento de la gestion administrativa del Centro Estatal de

Objetivo del puesto Bellas Artes mediante el control, organizacién y seguimiento de documentos y
tramites, para apoyar la operacién eficiente de la institucion.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar oficios, reportes y documentos académicos solicitados el
. L Diario

por el Coordinador Académico.

2. Apoyar en la programacién y seguimiento de reuniones o

- P Mensual

actividades académicas.

3. Brindar atencién y orientacién académicos a usuarios internos y Diario
externos.

4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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NG RENAC Y SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . %
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i\g&
v Direccién de Recursos Humanos o

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 apraobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNG DELESTADG 2024 :2030 !

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

ST lei 001 1 o a0 Bl -l = | Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos
Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: Prefecto y Administrativo Especializado

Organizar y controlar la documentacion en relacién con el personal y alumnos
Obijetivo del puesto del centro, plantillas, expedientes y todo documento que requiera el servicio
educativo.

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 periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
. 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 que el personal administrativo mantenga actualizada la :
T Trimestral
base de datos y documentacién individual de los alumnos.
2. Recibir y validar las fechas de los periodos de evaluacién de los .
2 Trimestral
alumnos de acuerdo a la planeacién anual.
3. Aprovar y supervisar la elaboracion de las constancias y .
con . . ., Trimestral
calificaciones de todos los alumnos en los periodos de evaluacién.
4. Elaborar los informes que sean requeridos por diferentes
; ; ; Mensual
instancias o autoridades.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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GOSIERNO DELESTAOD 20242030 Direccién de Recursos Humanos el

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

GOBIERNO DEL ESTADO oAvtoﬂo :

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

S (o1 M s g (U E @A e 2B Administrativo Especializado de Control Escolar y Procedimientos

Reporta a: Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la gestién y control de los tramites escolares y administrativos del
Objetivo del puesto Area, con el fin de garantizar la correcta aplicacién de los procedimientos
normativos y la atencién eficiente a la comunidad educativa.

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 act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion 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 la documentacion escolar y administrativa que ingrese al =M
< 7 Diario
Area de Control Escolar y Procedimientos.
2. Registrar en los sistemas correspondientes la informacién Diario
relacionada con alumnos, docentes y procesos escolares.
3. Verificar el cumplimiento de los requisitos y procedimientos .
, v X Diario
establecidos por la normatividad educativa.
4. Colaborar, con otras areas del Centro, con la entrega y recepcion Diario
de documentos escolares.
5. Elaborar reportes periédicos sobre los tramites realizados en el
Area Mensual
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Q RERAL wa | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES.
(3§93 Subsecretaria de Recursos Humanos I\@
V ) XHS%CT%E Direcciéon de Recursos Humanos a4

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

6. Orientar a usuarios internos y externos en la gestion de tramites
escolares.

Periodicidad

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

Diario

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

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

(( )) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

i Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DELESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Prefecto Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

R T O ETFETGEGEM Prefecto de Control Escolar y Procedimientos

Reporta a: ‘Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos

Le reportan: No Aplica

S Participar en el desarrollo de los programas de estudio dirigido, de acuerdo con
Objetivo del puesto e L e ‘
las indicaciones del personal directivo y de la Coordinacion de Area.
Funciones Generales
1. Desempenar actividades como vinculo entre las autoridades, maestros, alumnos y padres de familia para

el desarrollo de programas establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas segun se requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada con los alumnos y
en las instalaciones.

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. Auxiliar a los profesores tanto en las actividades relacionadas
con el desarrollo de los programas de estudio, como en las Semanal
extraescolares.

2. Promover y acompanfar, en su caso, la participacion de los
alumnos en eventos internos y externos

3. Informar oportunamente al personal de la coordinacion y
Direccion de las faltas y retardos de los maestros.

4. Promover la actividad civica y ética en la comunidad escolar. Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Semanal

Mensual

i

Diario
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Q A " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AT
) Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ g
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos ——

GOBIERNO DEL ESTADC - 2024:2030 i AN

Descrlptlva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Hovrario laboral: necesidad de estar disponible 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 - Pagina 2 de 2




QS0 HENEG EIEETE B SECRETARIA DE EDUCACION
é‘g’g YUCATA41\I Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.9.2. Subdireccién Administrativa del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacién Artistica.
Obijetivo:
Promover los principios éticos y los fundamentos legales inherentes a las funciones del Centro
Educativo y al trabajo académico, con el fin de asegurar el derecho de los alumnos a una
educacion digna y de calidad. Los servicios educativos se ofertan a la poblacién estudiantil que
pertenecen al nivel de educacién basica; dicha oferta educativa va alineada a los objetivos
estratégicos de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
’\0 RENACIMIENTO MAYA Unldad deApoyo

(«;») YUCATAN Centro Estatal de Bellas Artes

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Director del Centro
(1)

Supervisor
Administrativo

(1)

| I

Subdirector Subdirector
Administrativo del Administrativo del
Centro Centro
(2) (1)
Asistente Administrativo
Administrativo
Especializado
(1)
| | | I
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Dacsnite Académico Docente en Ensefianza
1) (1) (1) (15) Artistica
(7)(av)
I [ ]
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado P(rze)t(’;:/t)o Especializado Pre(fle)cto
(5) (1) (2) (tc))
|
Intendente Bibliotecario Intendente
(9)(1V) (3
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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EHACIMIERTO DAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(36} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\V {3 GoBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: glél:]?r';edor Administrativo  del Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica

A : 2 Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Bésica y Sensibilizacién
Funcion Particular Asignada: Artistica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes
Docente Académico, Docente en Ensefianza Artistica, Prefecto, Administrativo

Especializado y Intendente

Le reportan:

Promover los principios éticos y los fundamentos legales inherentes a su
Objetivo del puesto funcién y al trabajo educativo, con el fin de asegurar el derecho de los alumnos
a una educacion de calidad.

Funciones Generales

Representar a la Direccién del Centro, cuando se le indique.

Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desemperio de sus funciones.

Contribuir con la Direccién del Centro en el establecimiento de la documentacién que se requiera.
Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que

implemente el Centro.
5. Cumplir, vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con la

normatividad aplicable.
Proponer a la Direccién del Centro los estudios y proyectos elaborados por el personal a su cargo.
7. Proponer a la Direccidn del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con otras

Instituciones Educativas.
8. Conducir la ejecucion de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar a la

Direccién del Centro los informes que requiera.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

HOINIE

o~

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

etc.)

1. Gestionar la colaboracion de distintas instancias de gobierno y
de la sociedad civil para ampliar las oportunidades de aprendizaje Semanal
de los alumnos.

2. Administrar los insumos requeridos en el funcionamiento del .

Diario

Centro.

3. Integrar los procesos administrativos, pedagogicos y de mejora Diario
en las ensefanzas de las disciplinas artisticas.
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N e
Subsecretaria de Recursos Humanos
((60 YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

2 Y 2 Y s
LINP LS coBIERNO DELESTADO { 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Participar en la orientacién pedagogica para la elaboracién o

S i ; : Diario
modificacion de los proyectos curriculares correspondientes.
5. Colaborar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
; : ; Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
6. Resolver conflictos o situaciones relacionadas a la sensibilizacion Diario
artistica a través de colegiados.
7. Elaborar propuestas e informes de rendimientos de cuentas. Mensual
8. Participar en juntas convocadas por los niveles educativos. Diario
9. Analizar los planes rogramas de docentes brindar !
P Y Pige Y Mensual 5

Acompafnamiento.
10. Gestionar el proceso de seleccién para ingreso al Centro. Semestral

11. Asesorar a padres de familia y alumnos sobre aspectos
administrativos, educativos y socio-emocionales.

12. Intervenir en la organizacién y realizacion de consejos técnicos. Quincenal

13. Turnar y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por los
supervisores de ambos niveles educativos y el Despacho.

14. Se recomienda: Atender la realizaciéon de las supervisiones de
caracter técnico pedagdgico y las auditorias

15. Acreditar la documentacion oficial que expida el plantel. Diario

16. Organizar estrategias al funcionamiento eficaz de la zona escolar

Diario

Diario

Semestral

; I, Mensual
y el trabajo con otros directivos. 3
17. Definir estrategias para asegurar la Normalidad Minima de = |
T Diario
Operacién Escolar.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . o " . fs :
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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OO rENaC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RENACIBIIENTO MAYA
((-gjs)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AY, A Direccién de Recursos Humanos
"V} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

S {eilo W 2T (e E YA T-a (s -1l Docente Académico de Primaria
Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacién
Artistica

Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Contribuir en la imparticién de la educacién primaria conforme a los objetivos
Objetivo del puesto de la misma, contribuyendo al desarrollo integral de nifas, nifios vy
adolescentes.

Funciones Generales

1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacién de los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Colaborar en la atencién a padres de familia para atender dudas
y dar seguimiento a los alumnos.

Semanal
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A Direccion de Recursos Humanos
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, ))

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

2. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los
contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van a realizar, incluidos los criterios de evaluacion.

3. Apoyar en promover la colaboracién y trabajo en equipo, en
funcién a las normas de convivencia escolar.

4. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las
competencias comunicativas.

5. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual

6. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar contenidos
de educacién basica con las artes.

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

Diario

Diario

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

)) YUCATAN Sub§ecr§‘Earia de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

R ETG T ETRRGERERN Docente Académico de Secundaria

Reporta a:

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacién
Artistica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto objetivos de la misma, contribuyendo al desarrollo integral de niiias, nifios y

Contribuir en la imparticion de la educacién secundaria conforme a los

adolescentes.

Funciones Generales

1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacién de los educandos y para el buen funcionamiento del plantel.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Colaborar en la atencién a padres de familia para atender dudas
y dar seguimiento a los alumnos.

Semanal
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

1. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los

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

contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van a realizar, incluidos los criterios de evaluacion.

2. Apoyar en promover la colaboracién y trabajo en equipo, en Diario
funcion a las normas de convivencia escolar.

3. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las Diario
competencias comunicativas.

4. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual

5. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar contenidos Diario
de educacién basica con las artes.

6. Todas las demdas 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 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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(( )) YUCATAN Sub_secrgtan’a de Recursos Humanos

V’» G Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

ol WeETauoV| EY@ASTELER Docente en Ensefianza Artistica de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacién

pehontai: Artistica

Le reportan: No Aplica

Desarrollar estrategias pedagdégicas bésicas, a través de procesos artisticos, que
Objetivo del puesto permitan la comprensién, analisis, e interpretacion critica y reflexiva del
alumno.

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. Conjuntar la entrega de planeaciones por médulo de manera .
: . Trimestral
trimestral, en los formatos correspondientes.
1. Contribuir en el disefio y coordinacién de las actividades Diario
artisticas propias del Centro.
2. Participar en la evaluacién de los alumnos que participan en el Mensual
proceso de seleccién para ingreso al Centro.
3. Documentar adecuaciones curriculares que vinculen contenidos
S Semanal
de educacién basica con las artes.
4. Colaborar con la direccién, montajes, realizacion de colectivos Diario
artisticos.
5. Plantear la adquisicién de los conocimientos y las habilidades Diario
propias de los lenguajes artisticos.
6. Colaborar en la promocién de las artes como un espacio en el
que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos Diario
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que
manifiestan diversas visiones del mundo.
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(( 3)) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

3\, + " Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Revisar los propésitos de la ensefianza de las artes, otorgando
mayor sentido y profundidad a la manera de abordar en las
planeaciones y el aula los contenidos curriculares expuestos en Diario
los planes y programas de educacién artistica, tanto en nivel de
primaria como en secundaria.

8. Participar en el disefio y llevar a cabo actividades que
contemplen vinculaciones y adecuaciones curriculares de Diario
educacioén basica con las artes.

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

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 aprobacién:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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(( ))) YUCATAN Sub.secre:t'aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
&}fo GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

ST [ (eTg W 2= Tau (oD EYWAS G E Rl Docente en Ensefanza Artistica de Primaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Béasica y Sensibilizacion
Artistica

Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Desarrollar estrategias pedagogicas basicas, a través de procesos artisticos, que
Objetivo del puesto permitan la comprensién, andlisis, e interpretacidon critica y reflexiva del
alumno.

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.)

1. Conjuntar la entrega de planeaciones por médulo de manera .
. : Trimestral
trimestral, en los formatos correspondientes.
2. Contribuir en el disefo y coordinacion de las actividades i
PR : Diario
artisticas propias del Centro.
3. Participar en la evaluacién de los alumnos que participan en el Mensil
proceso de seleccién para ingreso al Centro.
4, Documentar adecuaciones curriculares que vinculen contenidos
i Semanal
de educacioén basica con las artes.
5. Colaborar con la direccién, montajes, realizaciéon de colectivos ‘o
S Diario
artisticos.
6. Plantear la adquisiciéon de los conocimientos y las habilidades Diario
propias de los lenguajes artisticos.
7. Colaborar en la promocién de las artes como un espacio en el
gue los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos Diario
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que
manifiestan diversas visiones del mundo.

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



ONG REQICIAIENTE Wy SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({%)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

}V O conenuooeLEsmoo 20241030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Revisar los propésitos de la ensefianza de las artes, otorgando
mayor sentido y profundidad a la manera de abordar en las
planeaciones y el aula los contenidos curriculares expuestos en Diario
los planes y programas de educacion artistica, tanto en nivel de
primaria como en secundaria.

9. Participar en el disefio y llevar a cabo actividades que

contemplen vinculaciones y adecuaciones -curriculares de Diario
educacién basica con las artes.
10. Todas las demdas 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 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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VA\O RENSCIMIENTO MAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢0) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QNP0 cosiernooeLesano | 20242030

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

STl W eETRa (T ET@AX O ELER Administrativo Especializado de Primaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion
Artistica

Le reportan: No Aplica

2 Asegurar el buen funcionamiento del plantel, realizando labores administrativas
Objetivo del puesto .
que le sean asignadas.
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 informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

Reporta a:

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres para
i Semanal
atencion del docente.
2. Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
] p . Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
3. Realizar oficios, constancias y formatos de control escolar y Diario
registrarlos a las plataformas correspondientes..
4. Apoyar en la entrega y control de materiales y equipos del Diario
centro.
5. Colaborar con la organizacién en la salida de alumnos, para su Diario
cuidado y proteccion.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RENACIRIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({g)) YUCATAN Sub.secre.t’arl'a de Recursos Humanos

@V O conenioseLesmoo | 026e2050 Direccién de Recursos Humanos

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 aprebacion:

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

(( )) YUC AT AN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

V & caaicafoiniesing | b Direccién 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
ST Tel (o] W aETRu (AT ETA - E Il Administrativo Especializado de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion
Seboiiaia: Artistica

Le reportan; No Aplica

Shon Asegurar el buen funcionamiento del plantel, realizando labores administrativas
Objetivo del puesto .
gue le sean asignadas.

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. Desempenfiar 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. 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. Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres para
e Semanal
atencién del docente.
1. Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
Z ; . Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
2. Realizar oficios, constancias y formatos de control escolar y Diario
registrarlos a las plataformas correspondientes.
3. Apoyar en la entrega y control de materiales y equipos del Diario
centro.
4. Colaborar con la organizacién en la salida de alumnos, para su Diario
cuidado y proteccién.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(},“\\\ REMACIMIENTO MAYA

(0 YUCATAN

AV, A :
GNP coBIERNO DELESTADO | 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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 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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5/\ RENACIHENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(« ,) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
'&}V } GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Prefecto Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica

g el [T W 2= T (V| YA T-1 (s FRMl Prefecto de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion
Reporta a: Artistica

Le reportan: Bibliotecario

oo Contribuir con los alumnos, docentes y comunidad educativa el cumplimiento
Objetivo del puesto . . v o
de las normas de convivencia escolar, para generar un ambiente sano y pacifico.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades como vinculo entre las autoridades, maestros, alumnos y padres de familia para
el desarrollo de programas establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas segtn se requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada con los alumnos y
en las instalaciones.

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 la asistencia, puntualidad y el comportamiento ’
s Quincenal
ordenado de los alumnos durante las actividades escolares.
2. Informar oportunamente al personal docente sobre las Sarmanl
disposiciones que emita el personal directivo.
3. Participar en las comisiones que le sean asignadas por las
Semanal

autoridades.
4. Concentrar el registro de reportes relacionados al

incumplimiento de las normas de convivencia, retardos e Semanal
inasistencias.
5. Participar en el desarrollo de los programas de estudio. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\ ’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

K}V‘t} GOBIERNO DEL ESTADO | 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 aprobacidn:

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

(«}’) YUCATAN Sub:secre.tlarl’a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
fjva)) GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

Iy Te o]y W Taa (V| EYWAXS -G EERMl Bibliotecario de Secundaria

Reporta a: Prefecto de Secundaria

Le reportan; No Aplica

Olieiive el et Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos a su cargo.

Funciones Generales

1. Atender a los usuarios y facilitar la difusién de todo tipo de informacién contenida en la bibliografia y
demas recursos de informacidn, sobre la labor administrativa, pedagdgica y cultural.

2. Mantener, organizar, archivar y/o conservar el material bibliografico, asi como la documentacién que se
genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable en el Area.

3. Proponer actividades de fomento a la lectura y participar en su organizacidn.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién del
Semanal
Centro.
2. 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 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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WIALY 0 a1 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : .
(5} Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

£, V‘{ GOBIERNO DEL ESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica

S i Teilo ] W 2T (e [E AN s Rl Intendente de Primaria
Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion
jrepaitdia; Artistica

Le reportan: No Aplica

e Coadyuvar en lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un
Objetivo del puesto : I . o
ambiente éptimo de seguridad e higiene.

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

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

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

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

I=

N

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del i
Diario
plantel.
2. Coadyuvar en la vigilancia y control de la entrada del plantel. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . ey W 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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PING BERBTIRIEHTO Maka SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
<09 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Py 7S
(NP L) cOBIERNO DELESTADO i 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

No Aplica

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

STl W aETRA AV ET@ASST- EL ERll Intendente de Secundaria

REpClitalo: Artfstica

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacién

Le reportan: No Aplica

= Coadyuvar en lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un
Objetivo del puesto . i ; .
ambiente 6ptimo de seguridad e higiene.

Funciones Generales

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

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun se requiera.

las mismas.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de

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

mismos.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

plantel.
1. Coadyuvar en la vigilancia y control de la entrada del plantel. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 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 relacion al trabajo de Ia

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

F-PL-EDP-01 RO1
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D0 SSHICINIINTS BATA SECRETARIA DE EDUCACION
{(}‘g’g OYUCATélg Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.10. Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros.

Objetivo:

Documentar las actividades necesarias para otorgar orientacion simplificada y concreta, a los
docentes del estado, acerca de su participacion en los diversos Procesos de Admision,
Promocién y Reconocimiento, emitidos por el Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para
la Carrera de las Maestras y los Maestros, considerando los lineamientos establecidos, con la
finalidad de establecer certeza en sus resoluciones y adecuada orientacion de sus dudas
respecto' a las mismas.

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

’,.\ £ HENACIMIENTO 84 Unidad de Apoyo

( C 9 YUC ATAN Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM)
O AV & : COBIERNO DGL ESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Enlace
(1)
Supervisor

Administrativo
(1)

Asesor Especializado

@

Personal Burdcrata:
(1 Coordinador de
Proyectos MM0044)

Auxiliar Administrativo
(1)

L |

Administrativo

Enlace Técnico

Especializado
- @
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

V B e Ltn | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros

Funcién Particular Asignada:

Reporta a: Secretario de Educacién

Supervisor Administrativo, Asesor Especializado, Administrativo Especializado,

G Enlace Técnico y Auxiliar Administrativo

Coadyuvar con las diferentes Areas para facilitar la atencién y el apoyo al
Objetivo del puesto docente de los asuntos relacionados con la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM).

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, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo 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. Atender a las solicitudes de los docentes que lleguen por correo

e . Mensual
electrénico o que acudan al area.
2. Apoyar al Secretario de Educacién en las encomiendas que le Diario
sean asignadas.
3. Coadyuvar con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo Diario

para resolver temas relacionadas con la Unidad. .

4. Fungir como Enlace directo con las autoridades de la Unidad. Diario

&

Coadyuvar con los Enlaces Técnicos para llevar a cabo de manera

: g Diario
correcta los diferentes procesos existentes.

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

1 e i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A 5 RENAC

&5 YUCATAN

IS GOBIERNO DELESTADG | 202452030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS , _
Subsecretaria de Recursos Humanos '&6&
Direccion de Recursos Humanos ol

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ H
Subsecretaria de R H ‘ @
((v)) YUCATAN ecretaria de Recursos Humanos )

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Supervisor Administrativo ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Reporta a: Maestros

Le reportan: No Aplica

Coad’yuvar con el Superior Jerarquico para llevar a cabo temas administrativos
Objetivo del puesto del Area asi como fungir como Enlace de Archivo, Mejora Regulatoria y
Atencién Ciudadana. -

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

=

N

Supervisar 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.

On [ 1ol

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe Inmediato con asuntos relacionados con otras
dependencias y entidades.

Diario

2. Ser el canal de comunicacién e interacciéon con el Sistema
Institucional de Archivo y el Sistema de Control Interno Mensual
Institucional de la Secretaria Educacion.

3. Responder las solicitudes Ciudadanas competentes canalizadas

al Area desde el Despacho del Secretario. Diario

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

. . N , W L Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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OO "' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘“ﬁ“
{ v

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ' o2

V{}- concoos s 25103 Direccion de Recursos Humanos o~

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:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera

Ofdeaide 2026 de las Maestras y los Maestros
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A

Sub taria de R H
((')) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

WO concanovetesmo o Direccion de Recursos Humanos
§4 G 24:2 i

SO ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘*@“
& &

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Asesor Especializado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros

Funcién Particular Asignada:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

pcHoita Maestros

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria y acompanamiento en la interpretacién y aplicacién de la
O 'ctiva delinticsta normatividad vigente a docentes, enlaces técnicos y responsables de los
L P distintos procesos de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y

los Maestros (USICAMM) a fin de asegurar su adecuado desarrollo.

Funciones Generales

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

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Atender, dar seguimiento y respuesta cuando asi se le indique, a
las incidencias y dudas de los docentes relacionadas con los Diario
distintos procesos, que acudan a la Oficina de Enlace Estatal.

2. Brindar asesoria y acompafamiento a los Enlaces Técnicos vy
Administrativos Especializados de la Oficina de Enlace Estatal, Diario
cuando lo requieran.

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

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

A i , \
((aja)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AN, A Direccién de Recursos Humanos

N 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 relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera

Qfmehniline202s de las Maestras y los Maestros
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos o L

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ ‘oJ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

ROl b Maestros

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el superior jerarquico y con el personal del Area de la oficina de
Objetivo del puesto Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros (USICAMM) para desempenar las actividades administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Atender y realizar llamadas que se requieran para solicitar

3 . . . ; o Diario
informacidn a las diversas areas de la Secretaria de Educacion.

2. Orientar al personal que acuda a la oficina. Diario

3. 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 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 apraobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
Subsecretaria de Recursos Humanos
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GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 » zo)o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

=TTl a0 e A el B Enlace Técnico del Proceso de Cambios de Centro de Trabajo

Ronditas Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
g i Maestros (USICAMM)

Le reportan: No Aplica

Atender y coadyuvar solicitudes de servicio con los niveles educativos de los
e procesos de Cambio de Centro de Trabajo y Comités Académicos en Educacion
Objetivo del puesto '

Basica, enmarcado en la Ley General para la Carrera de las Maestras y los

Maestros.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

etc.)

1. Programar, operar y dar seguimiento a las etapas de registro y
verificacion documental del proceso de Cambio de Centro de
Trabajo, en coordinacién con los niveles educativos
correspondientes.

Anual

2. Capacitar, acompanar y coordinar al personal validador, Anual
asegurando el correcto desarrollo del proceso.

3. Integrar y gestionar los listados de resultados, asi como el

calendario y seguimiento de los eventos de asignacién de Diario
vacantes.

4. Atender, dar seguimiento y generar reportes sobre incidencias y Diario
solicitudes diversas.

5. Todas las demas 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 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Haorario laberal: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

08 de abril de 2026
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O/NG REHSCIMENTO BAIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(3s]) Subsecretaria de Recursos Humanos
( V ) gggﬁ;;}réﬂ Direccién de Recursos Humanos : _

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica

R [ ( (o W =T au (a0 = @ W1t 18l Enlace Técnico del Proceso de Admisién
Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros
Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Coadyuvar con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo todo lo
Objetivo del puesto referente al Proceso Admisién enmarcado en la Ley General del Sistema para
la Carrera de las Maestros y los Maestros.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucién.

2. Facilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. |mplementar controles de documentacion recibida y generada.

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en la revision de la convocatoria del proceso de
Admisién, previo a su publicacién, en coordinaciéon con el Anual
Departamento/Coordinacion para la Promocién y
Reconocimiento Docente en Educacion Basica.

2. Programar y operar las etapas de pre-registro, registro y

o B N Anual
verificacion documental del proceso de Admisién.

3. Registrar, atender y dar seguimiento a incidencias y solicitudes

de los participantes, asi como brindar soporte técnico durante el Diario
proceso.

4. Coordinar la difusién de resultados y apoyar en la asignacién de
plazas, conforme a las listas ordenadas emitidas por la autoridad Mensual
competente

5. Todas las demas 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 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:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

08 de abril de 2026
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((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Hu

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Administrativo Especializado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Reporta a: Maestros

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la operacion administrativa del drea mediante la atencién de
solicitudes, el control y resguardo de la documentacion, el manejo del Sistema
Obijetivo del puesto de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan (SIGE), asi como la vinculacién
con el drea de comunicacién social, a fin de asegurar el cumplimiento de los
procesos Yy la normatividad aplicable.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la 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 documentacion 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. Canalizar y enviar a comunicacion social la informacién
previamente autorizada por el superior jerdrquico, para su Mensual
difusion en las plataformas oficiales.

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

Diario
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A
Subsecretaria de Recursos Humanos
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030 |

Descrlptlva 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:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

08 de abril de 2026
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+ AO_)O

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

No Aplica

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

T Lol (o] W 2 T (el | E A T EB M Administrativo Especializado en el Proceso de Reconocimiento

Reporta a:

Maestros

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Le reportan: No Aplica

Asegurar la correcta gestion, validacion y transparencia de la informacién y
Objetivo del puesto documentacion de los procesos docentes, asi como la adecuada operacion de
las plataformas tecnolégicas, garantizando el cumplimiento normativo.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

al inmediato superior jerarquico.

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

3. Desempenar las ac’Eivida'des 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.

de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

cumplan con la normatividad y lineamientos vigentes, dando
seguimiento a la correccién de inconsistencias.

1. Revisar y validar que las actas, anexos y demas documentos

Periodicidad

etc.)

Diario

_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

2. Administrar la carga, control y envio de la documentacion
validada mediante plataformas digitales institucionales, para su
remision a las instancias correspondientes.

Diario

3. Gestionar y dar seguimiento a los procesos de reconocimiento,
incluyendo el registro de incidencias y la atencién de aspectos

técnicos durante sus distintas etapas.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

etc.)

4. Coordinar la asignacion, notificacion y administracion del
personal con reconocimiento, incluyendo su registro en M
plataforma, eventos publicos y gestiones administrativas
correspondientes.

5. Todas las demdas 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 Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

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




N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “J

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {Aﬁ J

\Vl b coiemdutidon s | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica
VT3 (ol o]y W = T (e ET@AC TG R Administrativo Especializado en Beca Comision

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros

Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Realizar los procesos técnicos y administrativos relativos a la beca comision del
personal educativo, mediante la integraciéon, validaciéon y seguimiento de
expedientes, con apego a la normatividad y lineamientos establecidos por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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. Desemperfiar 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.

Objetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Gestionar y dar seguimiento a los procesos administrativos Diario
relacionados con la beca comisién para el personal educativo.

2. Brindar orientacion y acompanamiento al personal educativo .

L L Diario

durante el proceso de solicitud de beca comision.

3. Verificar la documentacion establecida en la convocatoria
. Mensual
vigente.

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

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros

08 de abril de 2026
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN » Sub;ecrgtaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC © 2024-2030
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(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

0T (ol o]y M 2= T d (el YA -0 Es EHl Enlace Técnico de los Procesos de Promocién Vertical y Horizontal
Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los '
Maestros

Le reportan: : No Aplica

Reporta a:

Coadyuvar con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo todo lo
Objetivo del puesto referente al Proceso de Promocién Vertical y Horizontal enmarcado en la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestros y los Maestros.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

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

|
Periodicidad }
|
|

1. Revisar y coordinar las convocatorias y etapas de pre-registro,
registro y verificacion documental de los procesos de Promocion

Vertical y Horizontal, en conjunto con las areas Anual l
correspondientes. ’
2. Dar seguimiento a la operacion de los procesos, incluyendo la
atencién de incidencias durante la aplicacién de instrumentos de Anual
valoracién.
3. Atender, canalizar y resolver solicitudes e incidencias de los Diario

participantes.
4. Gestionar y difundir resultados y documentacion oficial. Mensual
5. Apovyar en los eventos de asignacion de plazas derivados de los
procesos de promocion.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. i

Mensual
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Horario laboral:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & :
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Subsecretaria de Recursos Humanos @
Direccién de Recursos Humanos &r:z_%mﬁ

Descriptiva de Puesto

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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros
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{)/\@ RENACIMIENTO MAYA

SECRETARIA DE EDUCACION
(‘3,3 YUCAT‘}}X Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.11. Secretaria Técnica
Objetivo:
Asistir y sustentar la toma de decisiones del Titular en materia de politicas publicas educativas,
mediante la gestion de informacién estratégica, la coordinacion institucional y la emision de
dictdmenes y propuestas técnicas; para fortalecer el liderazgo educativo y garantizar
resultados de alto valor social, en alineacion con el marco legal vigente y el 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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica

Funcion Particular
Asignada:

Secretario Técnico de la Secretaria de Educacién

Reporta a: Secretario de Educacién
Le reportan: No Aplica

Asistir al Secretario de Educacién, proporcionando sustento técnico a las
Objetivo del puesto decisiones sobre politicas publicas educativas, en alineacién con el marco legal
vigente.

Funciones Generales
1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo.

2. Proponer e Implementar en su caso, los Programas de Desarrollo para el logro de los Obijetivos
Institucionales.

3. Dirigiry coordinar, en colaboracién con las Areas implicadas, los Programas vinculados con la Dependencia,
sujetandose invariablemente a las Normas y Lineamientos definidos para tal efecto.

4. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la Dependencia.

5. Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique ante Organismos, Dependencias,
Instituciones y Grupos de Trabajo Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacion.

6. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y proponer actividades para la
modernizaciéon administrativa en las actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

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

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

Funciones Especificas

1. Analizar datos e indicadores educativos a nivel estatal y nacional
para identificar tendencias, areas de oportunidad y riesgos que Diario
informen la toma de decisiones del Secretario.

2. Elaborar propuestas técnicas y de politica educativa
fundamentadas para abordar los temas prioritarios del sistema Diario
educativo estatal.

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



))j YUCATAN Subfsecre.t’arfa de Recursos Humanos

§, GOBIERNO DEL ESTADO 202422030

ENACIRIENTO ¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos instruidos por el
Secretario a las diferentes unidades administrativas, asegurando
su cumplimiento en tiempo y forma.

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

Diario

Asesorar al Secretario en reuniones estratégicas, proveyendo
argumentos técnicos, datos y andlisis para respaldar su postura y
decisiones.

Diario

Revisar y validar técnicamente los documentos, discursos y
presentaciones estratégicas del Secretario para asegurar su
coherencia, precision y sustento.

Diario

Garantizar que todas las propuestas y acciones coordinadas se
ajusten a la normatividad vigente aplicable al sector educativo.

Diario

Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas
conforme a la normatividad vigente del Sistema de Control
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos,
atribuibles a su cargo.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

08 de abril de 2026

Secretario de Educacion
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VIIl. DATOS GENERALES

Despacho de la Secretaria de Educacién

Domicilio: Calle 25 entre 36 y 38 s/n Col. Garcia Ginerés. C. P. 97070

Teléfono: (999) 930 3950

Extension: 51311

Pagina de Internet: https://educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: No aplica

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Area Extension
Despacho del Secretario 51311
Coordinacion de la Estrategia Estatal de Alfabetizacion 9991178647
Jefatura del Despacho 51188
Coordinaciéon de Comunicacién Social 51247
Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas 51036
Coordinacién de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana 51037
Coordinacién Administrativa 51256
Coordinacion de Vinculacién Institucional 51232
Coordir.\acic.’m General de Tecnologias de la Informacién y 51108
Comunicaciones
Departamento de Desarrollo de Plataformas 51179 -51315
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica 51009
Coordinacién de Soporte Técnico (TIC) Regional $IALAF0
56412
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 51255
9999427170

56023 - 56021

Departamento de Vinculaciéon Académica

56023 - 56021

Departamento de Administracién y Procedimientos

56023 - 56021

Coordinacién de Misiones Culturales Rurales 56125
Coordinacién Estatal del Programa de Lectura y Escritura 9999442815
Coordinacién de la Unidad de Igualdad de Género 56056
Coordinacién Estatal de Participacién Social en la Educacidn 56129
Coordinacién de Programas Federales 56034

Coordinacién de los Centros de Educacién Basica para Adultos

56124 - 56126

Coordinacion de Estilos de Vida Saludable

56214 - 56045

Coordinacién de Formacién Integral y Capacitacién Laboral

56018 - 56019

Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales

9999427170
56215

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinacién de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar 56014
Coordinacién de Aliados por los Bachilleres y Universidades 56015
Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacion 56130
Coordinacién del Programa Estatal de Convivencia Escolar 9999258951
Coordinacién de Intervencién Comunitaria 56011
Coordinacién de Personal 56011
Coordinacién de Aliados por la Vida 56012
N . 9999427170
Coordinacién General Estatal de Inglés 56122
Coordinacién de Inglés para Educacion Basica 56122
Coordinacién de Inglés para Educaciéon Media Superior y Superior 56122
Coordinacién de Medios Digitales 56122
Coordinacién General de Intervencion y Gestion Institucional 999596%23350
Coordinacién de Mediacién y Seguimiento Institucional 56482
Coordinacién de Andlisis de Contenidos en Diversos Medios de
o 56482
Comunicacion
Coordinacién de Proyectos y Planes de Accién y de Prevencion
3 56435
Estratégica
Coordinacién Logistica y Operativa Regional 56434
Coordinacién de Gestién Administrativa 56433
Coordinacion Estatal de Becas 99992308::) w8l
Centro Estatal de Bellas Artes 9999240369
Subdireccién Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes 9999240369
Subd.lrfe'cuo.n’ Admllm.stratlva del Centro de Formacién Basica y 9999243726
Sensibilizacién Artistica
Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las 9999303040
Maestras y Maestros 51536-51581
Secretaria Técnica —--

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ntimero de Revision Actividad
26/09/2025 00 Generacion .del Manual de Organizacién del Despacho
del Secretario.
23/09/2026 01 Actualizacion del Manual de Organizacién del
Despacho del Secretario.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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