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l. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada drea y las descriptivas de puesto correspondientes a la Casa de la Historia de la Educacién

de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Educacion.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.
Articulos 127 y 128 Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatén.
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Decreto 414/2011 que Crea la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatén.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, de acuerdo con Decreto nimero 414, el Coordinador de
la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:
. Fijar las politicas generales de la Casa de Historia;
[l. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seguimiento a los proyectos que se
establezcan para la concesién de los objetivos de la Casa de la Historia;
ll. Promover relaciones académicas y culturales con instituciones educativas y de cultura,
sean publicas o privadas para el mejor desempefio de sus actividades, y
IV. Las demas afines a las anteriores que se requieran para el cumplimiento del objeto de la
Casa de la Historia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CASA DE LA HISTORIA DE LA EDUCACION DE YUCATAN

1. Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Obijetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

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

Obijetivo:

Coordinar las acciones pertinentes para el rescate, preservacion y divulgaciéon de la memoria
histdrica educativa y la identidad profesional del magisterio.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
O HENACIMIENTO MaYA Organo Desconcentrado
o) YUCATAN Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Coordinador de la Casa de la|
Historia de la Educacién de
la Educacién de Yucatan
(1)

Asistente Administrativo

Administrativo
Especializado

(1)

|
Enlace

(1)

Responsable Responsable
) ()
Auxiliar Administrativo Promotor Académico/
Cultural
(1) (1)
Auxiliar Operativo
Vo. Bo. Validé 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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Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

ST M aETaa (el ETAS - = B8 Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Reporta a: Secretario de Educacién

Enlace, Responsable, Administrativo Especializado, Asistente Administrativo y
Promotor Académico/Cultural

e Coordinar las acciones pertinentes para el rescate, preservacion y divulgacién
Objetivo del puesto S R : . . ; e S
de la memoria histérica educativa y la identidad profesional del magisterio.
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

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

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Le reportan:

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

etc.)

1. Proponer la integracion y formar parte de un érgano consultivo
para la vigilancia del cumplimiento de los objetivos de la Casa de Diario
la Historia de la Educacién de Yucatan.

2. Fijar las politicas generales de la Casa de Historia de la Educacién
de Yucatan, en conjunto con el Secretario de Educacién vy el Diario
6rgano consultivo de la misma, si lo hubiera.

3. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seguimiento a
los proyectos que se establezcan para el cumplimiento de los Diario
objetivos de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

4, Promover relaciones académicas y culturales con instituciones
educativas y de cultura, sean publicas o privadas para el mejor Diario
desempeno de sus actividades.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Coordinar la clasificacion y el resguardo, para consulta, de los
Acervos Documentales de la Casa de la Historia de la Educacién Diario
de Yucatan.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
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: g P . . - .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Secretario de Educacioén
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Asistente Administrativo de la Coordinaciéon de la Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan

Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Le reportan: No Aplica
e ‘Brindar apoyo administrativo y logistico para asegurar el desarrollo eficiente de
OLIEANG GEIRUCAL las actividades de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.
Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

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

Funcion Particular Asignada:

b

ol £ )

Periodicidad

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

Coordinar y dar seguimiento a la agenda de trabajo del titular de
la Coordinacién, incluyendo reuniones internas, visitas Diario
institucionales y eventos especiales.

2. Elaborar y revisar el correo institucional del titular de la
Coordinacién, asi como oficios, memorandums, informes y

: - Diario
minutas, asegurando su correcta redaccién, formato y entrega
oportuna.
3. Canalizar comunicaciones internas y externas, facilitando la
coordinacién entre la Coordinacion General y otras areas, Diario

dependencias o instituciones colaboradoras.

4. Gestionar, organizar y dar seguimiento a las actividades de la
Unidad Administrativa, contribuyendo al funcionamiento Semanal
eficiente de los procesos institucionales.

5. Fungir como enlace institucional en temas de Equidad y Género,
asi como del Comité de Etica de la Secretaria de Educacion.

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

Mensual
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Horario laboral: De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador de la Casa de la Historia

de la Educacion de Yucatan

F-PL-EDP-01 RO1
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Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacién de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de la Casa de la Historia de la
Educacién de Yucatan

Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Le reportan: No Aplica

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

Realizar funciones administrativas que contribuyan al cumplimiento eficiente
de los procesos institucionales, mediante la correcta aplicacion de la
normatividad vigente, el manejo adecuado de informacion y la gestién
oportuna de recursos.

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 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 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.)

Coordinar y dar seguimiento a tramites administrativos,
asegurando el cumplimiento de plazos, requisitos y normativas Diario
institucionales.

Supervisar la correcta integracion y resguardo de expedientes,
garantizando la organizacion, actualizacién y acceso oportuno a Semanal
la informacién.

Apoyar en la planeacién y ejecucion de actividades

PSARE . . el . Diario
institucionales, reuniones, eventos o acciones administrativas.

Elaborar reportes de indicadores como enlace de Lengua Maya y

Discapacidad. Mensual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Brindar atencién, informacién y orientacion especializada a los Dirlo
usuarios y visitantes.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. ]

Fecha de aprobacion:

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Funcion Particular Asighada: J=jlEle=Xs[cRE=31le]n
Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacidn de Yucatan

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos y de gestion
Objetivo del puesto institucional, facilitando la comunicaciéon y vinculacién operativa entre las
distintas dreas del centro de trabajo y con otras instancias.

Funciones Generales
1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

Area donde desempefia sus funciones.
2. Fadilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Ser el canal de comunicacién e interaccién de las areas internas
y externas que le indique el jefe inmediato, con las &reas
encargadas del Sistema de Control Interno Institucional y Mejora
Regulatoria de la Secretaria Educacion.

2. Apoyar en la planeacion y ejecucién de actividades
institucionales, contribuyendo a la coordinaciéon logistica y Semanal
operativa de reuniones, eventos o acciones administrativas.

3. Elaborar y revisar reportes, informes y minutas, apoyando en la

Diario

documentacién de actividades y procesos administrativos. amaLA
4. Apoyar en la propuesta de estrategias de difusion de las
e . Semanal
actividades educativas y culturales.
5. Apoyar en la actualizacién de inventarios documentales y
Semanal

materiales de la Casa de la Historia de la Educacidon de Yucatan.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

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

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

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

"
'

Fecha de aprobacion:

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
EI Tl la W= Tau (V| E Tl -l Auxiliar Administrativo de Gestidn

Reporta a: Enlace de Gestion

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las tareas administrativas, operativas y de seguimiento relacionadas
Objetivo del puesto con los procesos de gestion institucional, asegurando el enlace eficiente entre
las distintas areas del centro de trabajo.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la 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. Brindar apoyo logistico y operativo en reuniones, visitas oficiales
y eventos institucionales, preparando insumos, espacios y Diario
materiales requeridos.

2. Apoyar en la organizacién y actualizacion de la documentacion
de gestion, como oficios, reportes, solicitudes y actas, tanto en Semanal
formato fisico como digital.

3. Apoyar en el seguimiento de trdmites administrativos vy
operativos entre distintas areas internas y dependencias

e L Diario
externas, asegurando su correcta canalizaciéon y cumplimiento en
tiempo y forma.
4. Elaborar y actualizar formatos de atencidn, registros y reportes
Semanal

de visitantes o usuarios, contribuyendo a la mejora del servicio. ,
5. Colaborar en la organizacién de actividades publicas, eventos [
informativos o jornadas institucionales, asistiendo en la logistica Diario |
y atencién a los participantes. |
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V o b RS Direccion de Recursos Humanos
b 3

Descriptiva de Puesto

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan

08 de abril de 2026
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Il W 2= TRl E TV B -Hll Responsable de Biblioteca

Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Coordinar, organizar y preservar el acervo bibliografico de la Casa de la Historia
Objetivo del puesto de la Educacién de Yucatdn, garantizando el acceso, la conservacién vy la
difusion del patrimonio histérico y educativo que resguarda.

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

Periodicidad

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

1. Catalogar y clasificar el acervo bibliografico conforme a los

, - X IRET | e gl uincenal
estandares y normas internacionales de descripcion bibliografica. Q

2. Brindar atencion, informacién y orientacion especializada a los
usuarios para facilitar el acceso, la consulta y el aprovechamiento Diario
del acervo bibliografico.

3. Mantener actualizado el registro de las colecciones bibliograficas

- L . . Semanal
asi como de los indicadores de usuarios y préstamos.
4. Crear estrategias de difusién de los servicios bibliotecarios asi el
como del material bibliografico.
5. Elaborar informes que documenten las actividades y servicios y
uso de recursos de la biblioteca. Mensual
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

EI (o] W o Tau (V| ETAS 0BT 2Jl Responsable del Archivo Histérico
Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Le reportan: Aucxiliar Operativo

Coordinar, organizar, conservar y difundir el Archivo Histérico del centro,
Objetivo del puesto asegurando el resguardo técnico vy la accesibilidad del patrimonio documental
relacionado con la historia de la educacion.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

Periodicidad

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

1. Organizar y clasificar los fondos documentales de la historia de

la educacién de Yucatdn conforme a normas archivisticas Diario
nacionales.
2. Implementar medidas de conservacion preventiva asegurando la sl

preservacion fisica y digital del patrimonio documental.

3. Atender y asesorar a usuarios del Archivo Histérico, facilitando
el acceso a la informacién histérica de manera eficiente y Semanal
conforme a los protocolos establecidos.

4. Elaborarinformes de indicadores y diagndsticos periddicos sobre
el estado, uso y gestion del archivo, asi como proponer Mensual
estrategias de mejora y difusion.

5. Fungir como enlace del Sistema Institucional de Archivo de la
Secretaria de Educaciéon de Yucatan.

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

Semanal
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador de la Casa de la Historia

08 de abril de 2026 de la Educacion de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatén
VT eile] W 2T (el LAY ELs FHM Auxiliar Operativo del Archivo Histérico

Reporta a: Responsable del Archivo Histérico

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo técnico y operativo en las tareas de organizacion, conservacion
Objetivo del puesto y acceso del Archivo Histérico, contribuyendo al resguardo, descripcién vy
digitalizacién de los documentos.

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Colaborar en procesos de digitalizacion y registro de
documentos, asegurando la correcta captura, etiquetado y Diario
almacenamiento digital.

2. Apoyar en la organizacién, clasificacion y descripcion de

documentos histéricos. Digha
3. Realizar tareas de limpieza, resguardo y mantenimiento fisico de
los documentos, aplicando medidas basicas de conservaciéon Mensual
preventiva.
4. Fungir como enlace en inventarios, control de ingreso y
movimientos de los bienes muebles ante el drea de Control Semanal

Patrimonial de la Secretaria de Educacion.

5. Apoyar en la atencién de solicitudes de consulta de usuarios,
facilitando la localizacion de documentos y supervisando el Diario
manejo adecuado del material.

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

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador de la Casa de la Historia

08 de abril de 2026 de la Educacion de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Promotor Académico/Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de la Casa de la Historia de la Educaciéon de Yucatan

Promotor Académico/Cultural de la Coordinacidn de la Casa de la Historia de
la Educacién de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Le reportan: No Aplica

S Difundir los acervos documentales y bibliograficos de la Casa de la Historia de
Objetivo del puesto S : 2 . .
la Educacion de Yucatdn a través de diversas estrategias.

Funciones Generales

Proponer la realizacién de actividades académicas y culturales que involucren la participacién de la
comunidad educativa y publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.

2. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusién, investigacién, analisis y recopilacion
informativa, que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al jefe inmediato.

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

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

Periodicidad

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

1. Coadyuvar en la planeacion y realizacidén de actividades que se
realizan de manera externa, asi como eventos educativos y Semanal
culturales con otras instituciones.

2. Proponer estrategias para difundir la memoria educativa y el
material bibliografico perteneciente a los acervos de la Casa de Quincenal
la Historia de la Educacién de Yucatan.

3. Apoyar en el control de la documentacién generada en la Casa

. . > i Mensual
de la Historia de la Educacion de Yucatan.
4. Difundir la agenda mensual de actividades educativas y Tt
X . . . . Diario
culturales a través de los canales oficiales de comunicacién.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Siarie

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan
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QDL vt n A SECRETARIA DE EDUCACION
<‘@’% XH&&I&}M\E Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Manual de Organizacién
VIll. DATOS GENERALES

Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Domicilio: Calle 62 No. 391 x 45 y 47 Centro C. P. 97000, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: 99-99-23-10-39
Extensién: 101
Pagina de Internet: No aplica
Correo Electrénico: No aplica

Area

Extension

Casa de la Historia de la Educaciéon de Yucatan

101

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de Revisiéon Actividad
Generacion del Manual de Organizacion de la Casa
26/09/2025 00 de la Historia de la Educaciéon de Yucatan.
Actualizacion del Manual de Organizacién de la
23/09/2026 Gl Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.
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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Bachiller Erika del Carmen Trujillo Pérez
Coordinadora de la Casa de la Historia

de

Educacion de Yucatan
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