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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 relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacién Basica
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QNG RENACIMIENTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((5})) YUC ATA Subsecretaria de Recursos Humanos

AN A , Direccion de Recursos Humanos
’}ij GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacién de Bienes

=TTl e O @ i Ll Auxiliar Operativo de Material Deportivo y Didéctico
Reporta a: Responsable de Material Deportivo y Didactico

Le reportan: No Aplica

Apoyar en el resguardo y control de los materiales deportivos y didacticos

Shictige e pucsto asignados a la Direccion de Educacion Fisica

Funciones Generales

1. Desempeiiar 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 documentacion 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. Apoyar en la elaboracion y control de formatos de
requerimientos de material didactico y deportivo realizados por Diario
las diferentes areas de la Direccion.

2. Apoyar en actividades operativas de acuerdo al drea en que esta
laborando

3. Apoyar en la integracion, actualizacién y control del inventario
de material deportivo y didactico.

4. Apoyar en la coordinacién de los procesos de adquisicion,
recepcién, almacenamiento, solicitud, préstamo y/o entrega del Diario
material didactico y deportivo asignado a la Direccién.

5. Apoyar en el seguimiento y control de los procesos de entrega

Diario

Diario

recepcion del material didactico y deportivo asignado a la Diario
Direccién.

6. Apoyar en la coordinacién de los procesos derivados de la
adquisicién y compra de material didactico y deportivo asignado Diario

a la Direccién, conforme a las normas y lineamientos.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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(( &})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢ }v;'} I SN 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Bésica

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



RENACIMIENTO MAY

¢ YUCATAN

VQ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 ~2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Bésica

Manual de Organizacion

9. Direccion de Educacion Artistica

Obijetivo:

Fortalecer dentro del humanismo mexicano, el desarrollo curricular de los niveles de Educacién
Basica como nucleo integrador de los programas nacionales, favoreciendo los perfiles de
egreso de los educandos y priorizando la profesionalizacién de los docentes, elevando la

calidad de la educacion artistica y cultural, en el 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

22N RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacion Basica
(‘0’) YUCATAN Direccién de Educacién Artistica
COBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030
Organigrama Especifico por Area tomeavasd
Fecha de emision Fecha de ltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1) Secretaria Administrativa

(1)

Asesor Especializado

Chofer
(1v)
Intendente
(1)1v)
| |
Uefe de Tramite y Control Jef; :: C:;;\;l:ms
(1 s
@) Cg?;?,:gi?;—: ;:le Coordinador de
Reconocimiento Docente| Desarrol:g)Artfstlco
(1V)
|
Responsable
(1) Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(2) (1) (1)
I | |
Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector
(1)(4v) (6)(4V) (6V) Sensibilizador Cultural
(10)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)(3V) Operador Audiovisual
(1)
Validé Autorizé
Vo. Bo.
Subsecretario de Educacion Basica . . ois : :
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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4 Q ACIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(\k)) UCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN Direccién de Recursos Humanos
»}V E GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

[ {eilo ] g W 2= T (VI VAN {1 -« B0l Director de Educacion Artistica

Reporta a: Subsecretario de Educacion Basica

Jefe de Departamento, Coordinador, Enlace, Asesor Especializado, Secretaria

Le reportan: Administrativa, Chofer y Intendente

Planear, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades, procesos
administrativos y objetivos educativos artisticos; para un desarrollo eficiente y
organizado de los mismos, en las areas administrativas y educativas adscritas a
la de la Direccién de Educacion Artistica.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquellos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, les sefiale.

4. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le sea requerida al rea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demés actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcion del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracién del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.
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AN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
09

OANG RENACIMIENTO BAYVA
(( ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
v‘.j GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.

14. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15. Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16. Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

17. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18. Formular para aprobacién superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de acuerdos
y resoluciones de la Direccién a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19. Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20. Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21. Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién del personal a su cargo.
22. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

23. Coadyuvar en la ejecuciéon de los programas de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su drea.

26. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27. Participar en la Integracién de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y evaluaciones
especiales que les corresponda.

28. Las deméas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

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

Periodicidad

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

1. Proponer al Subsecretario de Educacion Basica las estructuras
ocupacionales para las escuelas publicas de educacién basica del
Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el
servicio.
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((.;f) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN A v Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

2. Coadyuvar en la integraciéon de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y registre

los movimientos del personal de las escuelas publicas de Rigrio
educacion basica en el Estado.

3. Participar en la organizacién de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento en el sistema de la carrera de Diario

maestros y maestros, en coordinacion con las unidades
administrativas competentes.

4. Participar en el anélisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones de Diario
trabajo que, para el caso, se establezcan.

5. Someter a consideracion del Subsecretario de Educacion Bésica
los dictdmenes que permitan la elaboracién de resoluciones para
otorgar, negar, modificar o revocar la autorizacién oficial de Diario
estudios a los particulares para impartir el tipo de educacién
basica en el Estado.

6. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacion de
estudios de esta Secretaria cumplan con el otorgamiento de Diario
becas y las disposiciones legales y normativas aplicables.

7. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas

a esta Secretaria y someter a la consideracién del Subsecretario Diario
de Educaciéon Basica, los anteproyectos de resolucidn
respectivos.

8. Trabajar coordinadamente con las &reas administrativas
correspondientes, para la recepcion, distribucién y entrega de
libros de texto gratuitos y demas material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria.

9. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de
las escuelas los procedimientos para llevar a cabo las inversiones
en equipamiento y mantenimiento, en coordinacién con las
direcciones de Planeacién y de Administracion y Finanzas.

10. Someter a la consideracién del Subsecretario de Educacion
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admision,
promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccién
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros, para su remision para aprobacion de la autoridad
federal de la materia.

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

11. Generar informacion estadistica, de registro y certificacion de
estudios, de programacion y presupuesto, asi como de recursos
humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla
a la Direccién de Planeacién.

12. Coordinar la participacion de esta Secretaria en las evaluaciones
que en el marco del sistema nacional de la carrera para las Diario
maestras y los maestros se programen.

13. Impulsar la implementaciéon de politicas y programas vinculados
con la educacion fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacién basica en el Estado.

14. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion

Diario

£ g Diario
escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.
15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervision y de Diario

apoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion.

16. Organizar y operar la prestacién de los servicios de educacion
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, educacién
fisica y artistica, conforme a los planes y programas de estudio Diario
establecidos por el gobierno federal y la regulacién técnico-
pedagdgica correspondiente.

17. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la
pertinencia de la educacion y la gestién de las supervisiones y de Diario
las escuelas.

18. Coordinar las actividades de esta Secretaria relativas al fomento
del deporte y la recreacién, promoviendo la organizaciéon de
eventos especiales en materia de educacién fisica, deporte
escolar y fomento civico.

19. Contribuir a la formacién integral de nifas, nifos y adolescentes,
para mejorar sus desempenos motores, establecer relaciones Diario
interpersonales y promover el cuidado del cuerpo.

20. Emprender acciones que fomenten la adquisiciéon de estilos de
vida saludables en relacién con la actividad fisica.

21. Realizar acciones dirigidas a los padres de familia y docentes que
contribuyan al fortalecimiento de los valores sociales, y a la Diario
generacién de mejores espacios de convivencia familiar y social.

22. Cumplir con las reglas en materia de compatibilidad de plazas o
puestos docentes del tipo de educacion basica de esta Secretaria,
de conformidad con lo establecido por las autoridades
competentes y la normativa aplicable.

Diario

Diario

Diario
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((;j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN A Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

23. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestion de programas de apoyo al tipo de

educacion basica que resulten de su competencia, conforme a las Diario
reglas de operacidon y demads disposiciones aplicables en la
materia.
24. Dar a conocer a la Direccidn de Planeacién las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario

competencia.

25.Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacién Basica, este Reglamento y las otras Diario
disposiciones legales o normativas aplicables.

26.Todas las demas 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: . . ; . . ;
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

Diario

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: No Aplica

Ry Tel(o]3 W A TRu (o V| ETAXST-(1 T Ml Enlace de la Direccidn de Educacion Artistica
Reporta a: Director de Educacién Artistica

Le reportan: No Aplica

s Coadyuvar en el control de los procesos administrativos y la organizacién de
Objetivo del puesto Y = i P : i Y49, 01ganiza
documentacion recibida y generada por Direccion de Educacién Artistica.
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 asesorfa 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. Atender las solicitudes respecto a la direccién de Educacién

artistica. Diatie
2. Realizar los tramites necesarios para atender las necesidades del Diario
servicio de la Direccién.
3. Dar seguimiento a los oficios recibidos y generados por la Diario
direccion.
4. Enviar a la direccion de planeacion las necesidades del servicio ;
Ciclo Escolar

Avrtistico por déficit.

5. Reportar periédicamente el nimero de horas utilizadas para la
aplicacién de contratos de educacién artistica en las escuelas de Ciclo Escolar
educacién basica del estado.

6. Gestionar el apoyo para eventos especiales y concursos ante las
diversas instancias.

7. Presentar informes sobre las acciones desarrolladas de la
Direccidn.

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

8. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

g LT s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Béasica
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\/ Direccion de Recursos Humanos 3 ™

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

VTl Tl TRV ETAST-ET ERll Asesor Especializado de la Direccién de Educacién Artistica
Reporta a: Director de Educacion Artistica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Asegurar el cumplimiento de las disposiciones generales administrativas. |

Funciones Generales

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

2. Colaborar en la evaluaciéon 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 Informacién
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 las solicitudes requeridas a la direccién. Ciclo Escolar
2. Dar cumplimiento a la normatividad y comunicados emitidos por -
. Ly s . 7 .. Diario
la direccion administrativa de la subsecretaria de educacion.
3. Cumplir con todas las normas de orden técnico que rigen a la :
\ . Ciclo Escolar
direccién.
4. Mantener una adecuada coordinacién y comunicacién con la Diario
directora y todo el personal administrativo.
5. Controlar y supervisar la documentacion fiscal para el pago de Diario
las erogaciones realizadas.
6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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3V O coneanoveLestoo t 202402050 Direccion 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Bésica
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((\,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacién Artistica

Departamento: No Aplica
Sl I 2 a (e E I T E Rl Secretaria Administrativa de la Direccién de Educacién Artistica

Reporta a: Director de Educacién Artistica
Le reportan: No Aplica

A Apoyar y contribuir el cumplimiento de las disposiciones generales
SLISUICIcelbliesic administrativas de la Direccion de Educacién Artistica.

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.
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. Atender las solicitudes requeridas a la direccién. Diario
2. Canalizar los oficios y solicitudes a los departamentos Diario
correspondientes.
3. Registro y control de oficios emitidos por la direccién. Diario
4. Mantener una adecuada coordinacién y comunicacién con la ..
. i s ; Diario
directora y todo el personal administrativo.
5. Mantener actualizado y en orden los expedientes de los -
Diario
docentes de arte.
6. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas .
. G - Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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 Subsecretario de Educacién Basica
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OO seatin e, SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( g)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\3\,“ oL B Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: No Aplica

=Ty (0 N a0 E WA 411 -l Chofer de la Direccién de Educacion Artistica
Reporta a: Director de Educacién Artistica

Le reportan: No Aplica

SR Trasportar al personal de la Direccién de Educacién Artistica de acuerdo a las
Objetivo del puesto ;
necesidades.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

informacion oficial.
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. Trasladar al personal de la direccién de Educacion Artistica a los Diario
diversos espacios requeridos.
2. Llevar a los grupos artisticos a las escuelas de presentacion. Diario
3. Apoyar en las visitas de los asesores trasladandolos a las g
- s Diario
localidades solicitadas.
4. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitadas.

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 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

V Y GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Artistica

Departamento: No Aplica

STl an (e E T 1 L E Rl Intendente de la Direccion de Educacién Artistica
Reporta a: Director de Educacién Artistica

Le reportan: No Aplica

Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas de la Direcciéon de
Educacién Artistica.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin 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.

.
l

Objetivo del puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Cuidar el consumo de los insumos de limpieza, procurando Diario
fomentar el ahorro y buen uso de los mismos.
2. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitadas.

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 Subsecretario de Educacion Basica

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




RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

{)VQ} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

9.1. Departamento de Tramite y Control

Obijetivo:

Garantizar la gestién eficiente, transparente y oportuna de los tramites administrativos,
contractuales y de control vinculados con el personal docente y administrativo de la Direccion.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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QRO

HENACIMIENTO MAYA

(<<>>) YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADD | 2024 #2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccion de Educacion Artistica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Artfstica
(1)
Enlace
(1) Secretaria Administrativa
Asesor Especializado
Chofer
(1v)
Intendente
(1)1v)
| |
y Jefe de Servicios
Uefe de Trér(nll)te y Control Edicativae -
@ C;ordlnafiécr de Coordinador de
romocién y s
Reconocimiento Docente| Desarrol:c;)Amstlco
(1v)
|
Responsable
Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(1) (1)
I | I
Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector
(1)(4v) (6)(4V) (6v) Sensibilizador Cultural
(10)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)(8V) (av) Operador Audiovisual
(1)
Validé Autorizo
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 1



/\ ) RENAC) TO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ 5) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

E}V’x} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Departamento de Tramite y Control
ST W= TRa (I ETASFNELER Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: Director de Educacion Artistica

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Lk Generar y controlar los procesos de asignaciones, cambios, contratos de la
Objetivo del puesto » o s it
Direccién de Educacion Artistica.

O - aANne o

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superlorjerarqwco del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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. Generar la documentacién para la contratacion del personal ;
il ; : . Ciclo Escolar
administrativo y docente de la direccidn.
2. Regular los mecanismos e instrumentos de contratacién,
ubicacién, cambios temporales, cambios geograficos, asignacion Ciclo Escolar
y jubilacién.
3. Mantener actualizado los catadlogos de bases y contratos para el 2
Ciclo Escolar
orden del departamento.
4. Enviar a la direccién de planeacién las necesidades del servicio .
e P Ciclo Escolar
artistico por déficit.
5. Dar seguimiento a los tramites de asignacién, ubicacién :
s st e o ; Ciclo Escolar
jubilacién e incapacidades.
6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 1 de 2




OIND RENACIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(247 Subsecretaria de Recursos Humanos
( J ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

&V\j GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

5 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: a -2 - : =0 ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

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




AN RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ z’) YUCATAN Sub_secre.t’arl’a de Recursos Humanos

Vw SEFiciRO bR EfB6 okt Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Tramite y Control

STl T N = Tau eV ETA A ET ERll Auxiliar Administrativo de Educacion Artistica con Preescolar
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan; No Aplica

S Asistir en el control y de asignacién por admision y contratos generados por las
ORistivoiaeipuEesto necesidades del servicio de Educacién Artistica.

Funciones Generales

1. 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. Dar seguimiento a los tramites de asignacion, ubicacion ;
ST e : Ciclo Escolar
jubilacién e incapacidades de docentes de arte estatales,.
2. Generar la documentacién para la contratacion, asignacion y .
e Ciclo Escolar
ubicacion del docente de arte estatales.
3. Mantener actualizado los catadlogos de bases y contratos para el .
Ciclo Escolar

orden del departamento de docentes de arte estatales,.
4., Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo Escolar

Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

wn

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 1 de 2



Q Yy RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
($4}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA'N Direccion de Recursos Humanos

Ve
GNP O costerno pELESTADO | 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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2



OO RENATIMIENTO WAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secre:t,arfa de Recursos Humanos

a,vf; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Tl W eETR AT ET@ O EL ERl Auxiliar Administrativo de Educacién Artistica con Primaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

. Asistir en el control y de asignacién por admisién y contratos generados por las ;
Quictivoidelbuesto necesidades del servicio de Educacién Artistica. ‘

Funciones Generales
1. Desempeiiar 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.)

. Dar seguimiento a los tramites de asignacién, ubicacion Citlo Escolar
jubilacién e incapacidades de docentes de arte federales.
2. Generar la documentacién para la contratacién, asignacion y .
a Ciclo Escolar
ubicacién del docente de arte federales.
3. Mantener actualizado los catalogos de bases y contratos para el Eielo Escalat
orden del departamento de docentes de arte federales.
4. Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo Escolar
5. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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



@/\’} RERACHRIER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(m) YUCATAN

@V {) coBIERNO DELESTADO | 20242030

Lsk .
Subsecretaria de Recursos Humanos 1 }
Direccién de Recursos Humanos N

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 aprobacién:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG RENACIHIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

oYo Direccion de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO  2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacién Artistica

Departamento: Departamento de Tramite y Control

Tl W TRl ETAGET ERll Auxiliar Administrativo de Educacién Artistica con Secundaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

e Asistir en el control y de asignacién por admision y contratos generados por las
Objetivoidetipuesto necesidades del servicio de Educacién Artistica.

Funciones Generales

1. Desempeiiar 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. Dar seguimiento a los tramites de asignacion y ubicacién de .
Ciclo Escolar
docentes de arte por contrato.
2. Generar la documentacién para la contratacién, asignacién y .
Ciclo Escolar

ubicacién del docente de arte de Educacidn basica.
3. Mantener actualizado los catélogos de bases y contratos para el

orden del departamento de docentes de arte de Educacion Ciclo Escolar
basica.
4. Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo Escolar
5. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.

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



QG 1eRamLETs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\s)) YUC ATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

p Direccion de Recursos Humanos
)V J  GOBIERNO DELESTADO | 202422030

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 Subsecretario de Educacion Basica

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



P A {) RENACIMIENTO MAYA

0 y
&0 YUCATAN

\/
Q20 cosiErnO DELESTADO | 2024 <2030

)

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

Manual de Organizacién

9.2. Departamento de Servicios Educativos

Obijetivo:

Disefar estrategias y herramientas que favorezcan el desarrollo laboral de los docentes de
arte, brindando programas de formacién y actualizacién que abordan las necesidades y
desafios del docente de arte de Educacién Basica.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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/\0 HENACIMIENTO MAYA

Gm)YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccién de Educacion Artistica

Uefe de Tramite y Control
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)3V)

Organigrama Especifico por Area trearad
Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1) Secretaria Administrativa
1)
Asesor Especializado
(1v) Chofer
(1v)
Intendente
(1)(1V)
| |
Jefe de Servicios
Educativos -
) Cgordlnafj‘;)r de Coordinador de
romocién y P
Reconocimiento Docente| Desarrol}g)Amstlco
(1v)
|
Responsable
(1) Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(1) (2) (1) (1)
I I |
Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector
(1)(4v) (6)(4V) (6V) Sensibilizador Cultural
(10)
Auxiliar Administrativo
Operador Audiovisual
(1)
Validé Autorizo
Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento

Dependencia/Entidad:

Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

Direccion:

Direccion de Educacién Artistica

Departamento:

Departamento de Servicios Educativos

Funcidn Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Reporta a:

Director de Educacion Artistica

Le reportan:

Responsable y Asesor Académico

Ghietivodanlosto Atender, acompanar, resolver o canalizar; los asuntos relacionados con la
prestacion del Servicio Educativo Artistico.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Disenar estrategias y actividades que favorezcan el desarrollo .
Ciclo Escolar
laboral de los docentes de arte.
2. Ofrecer programas de formacion y actualizacién que abordan las .
. Ciclo Escolar
necesidades del docente de arte.
3. Intervenir en la organizacion general de distintos eventos y .
Ciclo Escolar
CONCUrSOS.
4. Plantear las necesidades educativas artisticas a la Subsecretaria .
. Ciclo Escolar
de Educacion Basica.
5. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion Diario
escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos.
6. Supervisar las actividades del personal que conforma su area. Ciclo Escolar
7. Proporcionar la informacién requerida por los distintos .
: Ciclo Escolar
departamentos y autoridades.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



Q ) RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5}) Subsecretaria de Recursos Humanos

AN )\ YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

(3 GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas. Ciclo Escolar
9. Elaboracién de informes de acciones de la coordinacion. Ciclo Escolar
10. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y

condiciones minimas necesarias para la correcta operacion Diario

escolar, para el buen desempefio de la actividad docente vy el
logro de los aprendizajes de las alumnas y alumnos.

11. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OO REKACIMIENTO HAva SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ) YUCATAN Sub_secrgt'arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
x,V f GOBIERNO DEL ESTADO 2024 $2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Departamento de Servicios Educativos
el WaETau (V| ETAET-OELERMl Responsable de Desarrollo Pedagégico
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan; No Aplica

S Coordinar la promocién y difusién de las acciones culturales, asi com
Objetivo del puesto nar 1a p Y ’ °
capacitacion de los docentes de arte.

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. Implementar estrategias y actividades que favorezcan el Mensual
desarrollo laboral de los docentes de arte.
2. Brindar al docente de arte, una formacién continua y actualizada Mensual
que aborden sus necesidades artisticas y pedagdgicas.
3. Intervenir en la organizacién general de distintos eventos y ;
Ciclo Escolar
CONCUrsos.
4. Vincular las acciones artisticas y culturales emprendidas por
otras instancias, departamentos, direcciones, secretarias, centros Ciclo Escolar
culturales a la Direccidén de Educacién Artistica.
5. Gestionar los requerimientos para la realizacién de las acciones s
. .. e e Diario
planteadas por la direccién de Educacion Artistica.
6. Reportar los avances y metas cumplidas. Mensual
7. Elaborar de informes de acciones de la coordinacion. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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GNG REREUAISNS HRIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(47 Subsecretaria de Recursos Humanos
\v,z YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO  2024+2030

\.,,//\ L

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 Subsecretario de Educacion Basica
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O /“\ RENACEMIERTD BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ) YUCATAN Sub.secre.t’an’a de Recursos Humanos

\} Direccion de Recursos Humanos
i)) GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

v}w

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Rl e TR T ETRASEAEGERN Asesor Académico de Servicios Educativos con Indigena
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

T Disefar e implementar estrategias metodoldgicas que sirvan de guia a los
Objetivo del puesto . Ennitiae . »
docentes de arte en el nivel indigena para un mejor desempefio.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizaci’én de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anilisis en asuntos asignados
en materia de enseflanza - aprendizaje.

4. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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. Actualizar a los Asesores de Sector con estrategias didacticas ;
= Trimestral
para la ensenanza de las artes.
2. Ofrecer a los Asesores de Sector las adecuaciones y precisiones
de los programas vigentes con referente a la ensefanza de las Ciclo escolar
artes.
3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la .
. ., oz i Ciclo escolar
Direccién de Educacién Artistica.
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
. Ciclo escolar
de arte de nivel indigena.
5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mansiil
con respecto a los docentes a su cargo.
6. Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos g
. Ciclo escolar
departamentos y autoridades
7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos .
. ; Ciclo escolar
directores, supervisores.
8. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas Mensual
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O/ND SERRIMENTS BARA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Sub§ecrt=:13aria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
JV(} GOBIERNO DEL ESTADO i 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. FElaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de
Mensual
Sector.
10. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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/NG SRRCLIERTO BAKA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 A Subsecretaria de R Humanos
(‘9) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Human

AN, A , Direccién de Recursos Humanos
(NP L) coBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

(o W T (T ETASTOEL R Asesor Académico de Servicios Educativos con Preescolar
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Asesor de Sector
Obijetivo del puesto

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Disefiar e implementar estrategias metodoldgicas que sirvan de guifa a los
docentes de arte en el nivel preescolar para un mejor desempefio académico.

Funciones Generales

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar a los Asesores de Sector con estrategias didacticas .
- Trimestral
para la ensefanza de las artes.
2. Ofrecer a los Asesores de Sector de nivel preescolar las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensefanza de las artes.
3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la .
. . iz L Ciclo Escolar
Direccién de Educacién Artistica.
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
. Ciclo Escolar
de arte de nivel preescolar.
5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mensual
de nivel preescolar con respecto a los docentes a su cargo.
6. Proporcionar la informacion requerida por los distintos .
: Ciclo Escolar
departamentos y autoridades.
7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos Ciclo Escolar
directores, supervisores, de nivel preescolar.
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»:}}/“\if‘f RENACIMIERTO NATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

:'i} NP ) GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

8. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en el MEnsial
nivel preescolar.
9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de
- Mensual
Sector de nivel preescolar.
10. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 Subsecretario de Educacion Basica
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O/\m RENACIMI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATA Sub_secrgt’aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
K}Vﬁ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacién Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Vel (o) WEETR (BTSN EGERN Asesor de Sector de Servicios Educativos con Preescolar
Reporta a: Asesor Académico de Servicios Educativos con Preescolar

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Asesorar en el disefio, implementacién y actualizacién de proyectos y estrategias para la mejora de la
educacion.
2. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el éptimo desempenio de las funciones Docentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Supervisar, acompafiar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccién
de Educacién Artistica de nivel de Educacién Preescolar.

Funciones Generales

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

1. Acompanar, orientar y fortalecer en la labor pedagégica a los
docentes de arte de Educacién Preescolar.

2. Ofrecer a los docentes de arte de Educacién preescolar, las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensefianza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la

Trimestral

. . - 5 s p Ciclo Escolar
Direccién de Educacién Artistica para la Educacion Preescolar.
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
.. Ciclo Escolar
de arte de Educacién Preescolar.
5. Supervisar el desempefio pedagdgico y administrativo de los Trimestral
docentes de arte de Educacion Preescolar.
6. Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos .
Ciclo Escolar

departamentos y autoridades.

7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,
solicitudes y convocatorias, generados por la Direcciéon de Diario
Educacién Artistica para Educacion Preescolar.

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas,
alumnos directores, supervisores, de Educacion Preescolar.

Ciclo Escolar
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QNG rENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘
(«},) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos :

Direccion de Recursos Humanos iyToaTas)

F3
QN2 0 cosieruo beLEsTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
9. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en
iy Mensual
Educacién Preescolar.
10. Elaborar informes de acciones en Educacién Preescolar. Mensual
11. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.

[+}]

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

[\}]

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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QO rENaCIRIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Sub§ecrg'€aria de Recursos Humanos

0 Direccion de Recursos Humanos
V’i GOBIERNO DEL ESTADO  2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion: Direcciéon de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Elelle W ETga eV ETAS TN ET Rl Asesor Académico de Servicios Educativos con Primaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Asesor de Sector

Tl Disefiar e implementar estrategias metodolégicas que sirvan de guia a los
Objetivo del puesto ) Ry ; - et
docentes de arte en el nivel primaria para un mejor desempefio académico.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad

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

1. Actualizar a los Asesores de Sector de nivel primaria con
estrategias didacticas para la ensefianza de las artes.

2. Ofrecer a los Asesores de Sector de nivel primaria las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensefianza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la

Trimestral

; iy - . Ciclo Escolar
Direccién de Educacién Artistica.
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
. L Ciclo Escolar
de arte de nivel primaria.
5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Y —
de nivel primaria con respecto a los docentes a su cargo.
6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos .
; Ciclo Escolar
departamentos y autoridades.
7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos .
Ciclo Escolar

directores, supervisores, de nivel primaria.
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RENACIMIENTO MAYA

STA)

H
(40

P ¥ A .
NP L) GOBIERNO DELESTADO | 202452030

HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCAT N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en el Merstial
nivel primaria.
9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de
. — Mensual
Sector de nivel primaria.
10. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 Subsecretario de Educacion Basica
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RENACIMIENTO § SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ONO *

/\

9 Subsecretaria de Recur H
(\v,); YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO ! 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

el Tol AETR AT ET@ASPGEL ER Asesor de Sector de Servicios Educativos con Primaria
Reporta a: Asesor Académico de Servicios Educativos con Primaria

Le reportan: No Aplica

b iU el bucsto Supervisar, acompanar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccién
. P de Educacién Artistica de nivel de Educacién Primaria.

Funciones Generales

1. Asesorar en el disefio, implementacion y actualizacién de proyectos y estrategias para la mejora de la
educacion.
2. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el éptimo desemperio de las funciones Docentes.
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. Acompanfar, orientar y fortalecer en la labor pedagdgica a los
docentes de arte de Educacion Primaria.

2. Ofrecer a los docentes de arte de Educacién Primaria, las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensefanza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la

Trimestral

Direccién de Educacion Artistica para la Educacion Primaria. Cldlo Escalar
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
2 = Ciclo Escolar
de arte de Educacién Primaria.
5. Supervisar el desempeno pedagdgico y administrativo de los .
- o Trimestral
docentes de arte de Educacién Primaria.
6. Proporcionar la informacion requerida por los distintos .
Ciclo Escolar

departamentos y autoridades.

7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,
solicitudes y convocatorias, generados por la Direccién de Diario
Educacion Artistica para Educacién Primaria.

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas,
alumnos directores, supervisores, de Educacién Primaria.

Ciclo Escolar
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{‘/\ ) RENACIMIENTO HA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((M %)) YUC ATAN Sub.secre.t’an'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
‘KV’%} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
9. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en
L. - Mensual
Educacion Primaria.
10. Elaborar informes de acciones en Educacién Primaria. Mensual
11. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 Subsecretario de Educacién Basica
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) RENACIAY AYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\a) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacidn Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

STl (o] W ETRu (VI ETANST-O EERll Asesor Académico de Servicios Educativos con Secundaria

Reporta a: Jefe de Departamento de Servicios Educativos

Le reportan: Asesor de Sector

Disefiar e implementar estrategias metodolégicas que sirvan de guia a los
Ob o del puesto L : : A Wi
docentes de arte en el nivel secundaria para un mejor desempefio académico.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacipn de procesos y estrategias de
ensenanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia de ensefnanza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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. Actualizar a los Asesores de Sector de nivel secundaria con .
. o il ~ Trimestral
estrategias didacticas para la ensefianza de las artes.
2. Ofrecer a los Asesores de Sector de nivel secundaria las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensenanza de las artes.
3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo Escolar
Direccién de Educacién Artistica.
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
. . Ciclo Escolar
de arte de nivel secundaria.
5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mensual
de nivel secundaria con respecto a los docentes a su cargo.
6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos .
: Ciclo Escolar
departamentos y autoridades.
7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos eiels Esealsp
directores, supervisores, de nivel secundaria.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(}/A\{\} RENACIMIENTO MAYA
(({}) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

J GOBIERNO DEL ESTADO 2024+2030

(::/
<<
Lo

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en el
: . Mensual
nivel secundaria.
9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de
. . Mensual
Sector de nivel secundaria.
10. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 Subsecretario de Educacién Basica
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O RENACIHIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((; ;)) YUCATAN Sub:secrgtaria de Recursos Humanos

3\/ I Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Artistica

Departamento: Departamento de Servicios Educativos

Rl o]y Wk Tau [V ETA -1 ET Rl Asesor de Sector de Servicios Educativos con Secundaria
Reporta a: Asesor Académico de Servicios Educativos con Secundaria

Le reportan: No Aplica

Obctivoldelonts Supervisar, acompanar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccién
I P de Educacién Artistica de nivel de Educacién Secundaria.

Funciones Generales

1. Asesorar en el disefio, implementacién y actualizaciéon de proyectos y estrategias para la mejora de la
educacion.
2. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el 6ptimo desemperio de las funciones Docentes.
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. Acompanar, orientar y fortalecer en la labor pedagégica a los
docentes de arte de Educacién Secundaria.

2. Ofrecer a los docentes de arte de Educacion Secundaria, las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo Escolar
referente a la ensefanza de las artes. '

Trimestral

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la

Direccién de Educacién Artistica para la Educacién Secundaria. Ciclo Escolar
4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes .
. . Ciclo Escolar
de arte de Educacién Secundaria.
5. Supervisar el desempefio pedagodgico y administrativo de los Trimestral
docentes de arte de Educacién Secundaria.
6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos .
Ciclo Escolar

departamentos y autoridades.

7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,
solicitudes y convocatorias, generados por la Direccién de Diario
Educacién Artistica para Educacién Secundaria.

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas,
alumnos directores, supervisores, de Educacién Secundaria.

Ciclo Escolar
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l\< RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA'TA Direccion de Recursos Humanos

%}V £J  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en
+; 2 Mensual
Educacién Secundaria.
10. Elaborar informes de acciones en Educacién Secundaria. Mensual
11. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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 Subsecretario de Educaciéon Basica
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RENATIMIENTO MAYVA

(‘0’) YUCATAN

o] V {3 GcosIERNO DELESTADO : 2024 <2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacion

9.3. Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente

Obijetivo:

Organizar las actividades para realizar las evaluaciones para el ingreso y permanencia en el
Servicio Profesional Docente en coordinacién con las unidades administrativas competentes,
participando en el andlisis y resoluciones de los asuntos administrativos que afectan a los

docentes de arte de Educacion Basica.

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

(<0>) YUCATAN Direccién de Educacién Artistica

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Artistica
(1)
Enlace
(1) Secretaria Administrativa
(1)
Asesor Especializado
(1Vv) Chofer
1v)
Intendente
(V)
| |
Uefe de Tramite y Control JEfE :: Ci;\r]\g;los
@) (1) Coordinador de c .
b= oordinador de
fromacian.y Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente| @
(1v)
|
Responsable
(1) Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(1) (1) (1)
| I I
Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector
(1)(4v) (6)(4V) (6V) Sensibilizador Cultural
(10)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)(3V) (V) Operador Audiovisual
Validé Autorizé
Vo. Bo.
Subsecretario de Educacién Basica z _— 55 . =
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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V\ { RENA 0 MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

V«i s S a—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Promocion y Reconocimiento Docente
el (o1l TRu (| ETAST-GEL R Coordinador de Promocion y Reconocimiento Docente
Reporta a: Director de Educacién Artistica

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Gl dil pucsio Atender, acompaniar, resolver o canalizar; los asuntos relacionados con la
promocion y reconocimiento docente.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Disefar estrategias que favorezcan el desarrollo laboral de los
docentes de arte.

2. Efectuar la integracion de documentacién de los docentes de
arte para la asignacién escalafonaria.

3. Organizar las actividades para realizar las evaluaciones para el
ingreso y permanencia en el Servicio Profesional Docente en Ciclo Escolar
coordinacion con las unidades administrativas competentes.

4, Plantear las necesidades de admision de los docentes de arte a

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

la Subsecretaria de Educacién Basica. Ciclo Escolar
5. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos
administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacion Ciclo Escolar
basica.
6. Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos .
Ciclo Escolar

departamentos y autoridades.
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QNG RERACIRIERTD X SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
($o7) Subsecretaria de Recursos Humanos
(} v ) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

N2 cosieRno oeLEsTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Elaboracién de informes de acciones de la coordinacion de Serrabtid]
promocion y reconocimiento docente.

8. Someter a consideracion del Subsecretario, las propuestas de
perfiles y requisitos para la admisién, promocién vy
reconocimiento, que prevé el articulo 15, fraccion VI, de la ley Diario
general del sistema para la carrera de las Maestras y Maestros,
para su remision para aprobacion de la autoridad federal en
Materia.

9. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

: : De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : 45 . . i :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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OANG RENAOMIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
}V\} GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Promocién y Reconocimiento
Docente

Reporta a: Coordinador de Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan: No Aplica

S Atender y acompariar los asuntos relacionados con la promocién y
Objetivo del puesto . % 1) :
reconocimiento docente de Educacién Secundaria.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la gue 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.)

Disefiar estrategias que favorezcan el desarrollo laboral de los ’
. . Ciclo Escolar
docentes de arte de Educacién Secundaria.
2. Efectuar la integracién de documentacion de los docentes de
: . . . ; Semestral
arte para la asignacién escalafonaria de Educacién Secundaria.
3. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos
administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacion Ciclo Escolar
Secundaria.
4. Proporcionar la informacién requerida por los distintos .
g Ciclo Escolar
departamentos y autoridades.
5. Elaboracién de informes de acciones de la coordinacién de
‘e .. g Vg Semestral
promocion y reconocimiento docente, de Educacién Basica.
6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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RERACIRIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OND

A

(587) Subsecretaria de Recursos Hum
\,’) YUCATAN peleret

\ Direccién de Recursos Humanos
¥ GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

\:“;;’\

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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0 s
¢0») YUCATAN

AN RENATIMIENTO BAVA
3

v .
2 C comierno oeLESTADO ¢ 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Béasica

Manual de Organizacién

9.4. Coordinacion de Desarrollo Artistico

Obijetivo:

Fomentar la creacién, apreciacién y el reconocimiento de producciones artisticas que reflejen

el valor cultural y la identidad regional en las distintas comunidades educativas.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
QA RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Basica

(‘0’) YUCATAN Direccién de Educacién Artistica

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de tiltima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026

Director de Educacién

Artistica
1)
Enlace
(1) Secretaria Administrativa
(1)
Asesor Especializado
(1Vv) Chofer
(1v)
Intendente
(1av)
| 1
2 Jefe de Servicios
Uefe de Tréral)te y Control Edicativos :
@ Coordlnaf:lor de Coordinador de
Fromociony Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente| o)
(av)
|
Responsable
Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(1) (1) (1) (1)
I | I
Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector
(1)(4v) (6)(4V) (6v) Sensibilizador Cultural
(10)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)(3V) Operador Audiovisual
Validé Autorizé
Vo. Bo.
Subsecretario de Educacién Basica : - - . :
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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

(\A A RENATIM

() YUCATAN

V } GOBIERNO DELESTADO | 2022030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion de Desarrollo Artistico

Vel Tyl R TRA T ETAST-EY EFll Coordinador de Desarrollo Artistico

Reporta a: Director de Educacion Artistica

Le reportan: Operador Audiovisual y Sensibilizador Cultural

S Coordinar el desarrollo de la percepcién estética en las escuelas de Educacion
Obijetivo del puesto ;i . k "
Basica a través de las producciones artisticas.

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 Optimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Proponer la construccion de los proyectos artisticos educativos

A Ciclo Escolar
para llevar a las escuelas de Educacidn Basica.
2. Gestionar las necesidades surgidas de las producciones artisticas
. g s . Semestral
de la Direccién de Educacion Artistica.
3. Organizar y calendarizar las visitas a las escuelas de los .
Ciclo Escolar

Sensibilizadores Culturales.

4. Atender a las solicitudes que se generan en los centros
educativos de Educacién Basica para brindar el servicio de los Ciclo Escolar
sensibilizadores culturales.

5. Proporcionar el servicio de grabacién a los docentes de
Educacién basica.

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

Semestral
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OIND RENACIHIENTO MA

(659 YUCATAN

A
}Vﬁ} GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 %2030

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

Descriptiva de Puesto

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

: D - : : : - :
Horario laboral: " aa e § . .
_cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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RACIMIENTO BaY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

V“?‘\‘ o —— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacién de Desarrollo Artistico
ST Tel o]y W A= Taa (N YA L EMMl Sensibilizador Cultural de Teatro
Reporta a: Coordinador de Desarrollo Artistico
Le reportan: No Aplica

ey Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
Obijetivo del puesto .. ML i
observacién, el andlisis y la representacién del Teatro.
Funciones Generales
1. Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

Disenar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.
Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.

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

N

O | B[ | o

Periodicidad

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

1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de teatro. Ciclo Escolar

2. Favorecer la ensefianza - aprendizaje en teatro. Ciclo Escolar

3. Apoyar en actividades y eventos generados por la Direccién de
Educacion Artistica.

4. Proponer proyectos teatrales con caracteristicas
psicopedagdgicas, socioeducativas y lidicas para presentarse en Ciclo Escolar
las escuelas de Educacién Bésica.

5. Colaborar en la generacién de materia para lo produccién de los

Ciclo Escolar

Diario
proyectos a presentar.
6. Resguardary ser responsable de los implementos a utilizar en sus Dilarip
presentaciones.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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:}Q(} RENACIMIENTO -h“
(«o» YUCATAN

\/

(f% LV \} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

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 relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Basica
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€ ;/\w RENBCIIZRTG 2 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Sub-secre.tlan’a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
,V fi GOBIERNO DEL ESTADO 2024 £2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacién de Desarrollo Artistico
R o N RETRA (AN EY@ANST-h e Rl Sensibilizador Cultural de Danza
Reporta a: Coordinador de Desarrollo Artistico
Le reportan: No Aplica

o Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
Objetivo del puesto = Bk e T
observacién, el andlisis y la representacién de la danza.
Funciones Generales
1. Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

2. Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

3. Disenar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.

4. Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.

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

one pe 3 Piario ema U ena e
1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos vy talleres de la danza. Ciclo Escolar
2. Favorecer la ensefianza - aprendizaje en danza. Ciclo Escolar

3. Apoyar en actividades y eventos generados por la Direccién de
Educacién Artistica.

4. Proponer proyectos dancisticos con  caracteristicas
psicopedagogicas, socioeducativas y lidicas para presentarse en Ciclo Escolar
las escuelas de Educacién Basica.

5. Colaborar en la generacién de materia para lo produccién de los

Ciclo Escolar

Diario
proyectos a presentar.
6. Resguardary ser responsable de los implementos a utilizar en sus Diario
presentaciones.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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DD RERATIERTE Rk SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((9“;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

‘;fV O connnovet estoo | 202402090 Direcciéon 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Basica
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/\“ RESSCIEIENTE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(< $) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

)VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacién de Desarrollo Artistico
ST Tl (o] W =g (I ETRANS - B ERll Sensibilizador Cultural de Musica
Reporta a: Coordinador de Desarrollo Artistico

Le reportan: No Aplica

¥ Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
Obijetivo del puesto . e P . .
observacion, el andlisis y la representacion de la Mdsica.

Funciones Generales

Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.
Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.

Diseinar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.
Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.

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

=

N

o k| w

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

etc.)

1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de la .
- Ciclo escolar
musica
2. Favorecer la ensefanza - aprendizaje en musica Ciclo escolar

3. Apoyar en actividades y eventos generados por la Direccién de .
.z i Ciclo escolar

Educacion Artistica.

4. Proponer proyectos Musicales con caracteristicas

psicopedagdgicas, socioeducativas y ludicas para presentarse Ciclo escolar
en las escuelas de Educacién Basica.

5. Colaborar en la generacién de materia para la produccién de los Diario
proyectos a presentar.

6. Resguardar y ser responsable de los implementos a utilizar en Diario
sus presentaciones.

7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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V R 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Audiovisual Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Desarrollo Artistico

ST (T W 2 Tau V| TSI E Bl Operador Audiovisual de la Coordinacién de Desarrollo Artistico
Reporta a: Coordinador de Desarrollo Artistico

Le reportan; No Aplica
ok Resguardar, crear e investigar el acervo audiovisual que apoye el desarrollo de
Obijetivo del puesto e i q poy
la apreciacién y expresion artistica.
Funciones Generales
1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el Area de su competencia.
2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el

desahogo de los trabajos asignados.
3. Mantener, archivar y/o conservar el material 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. Capturar y resguardar material audiovisual para el acervo de la .
. L= il I Ciclo Escolar
Direccién de Educacién Artistica.
2. Proporcionar a los docentes de arte de la Direccién de Educacién
L : .. Semestral
Artistica un estudio de grabacion para sus proyectos.
3. Dar alos docentes de arte de la Direccion de Educacion Artistica Ciclo Escolar
aportaciones audiovisuales para sus clases.
4. Crear producciones audiovisuales generadas de las necesidades .
. .y ., o Ciclo Escolar
de la Direccion de Educacion Artistica.
5. Proporcionar el servicio de grabacién a los docentes de
Semestral

Educacién basica.
6. Proporcionar una plataforma digital del acervo y materiales

audiovisuales a los docentes de arte de la Direccion de Educacion Diario
Avrtistica.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion 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

Subsecretario de Educacién Basica

F-PL-EDP-01 RO1
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Manual de Organizacion

VIIl. DATOS GENERALES

Subsecretaria de Educacion Basica

Domicilio: Av. Zamna 122 S/N x 63 y 63-A, Fraccionamiento Yucalpetén, CP 97238, Mérida,
Yucatan, México.

Teléfono: 99-99-30-30-40

Extension: 51530y 51531

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: educacion.basica2@yucatan.gob.mx

Area Extension
Subsecretaria de Educacién Bésica 51530
Coordinacién General de Tramite y Control 951532
Coordinacién General de Servicios Educativos No Aplica
Departamento de Asesoria y Gestién de la Informacion 51581
Departamento de Escuelas Particulares 51554
Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente 51535
Coordinacion del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica 51534
Coordinacién de Gestion Estratégica 51560
Direccion de Educacion Inicial 51570
Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada 51570
Departamento de Desarrollo Organizacional 51569
Departamento de Gestion y Tramite 51569
Departamento Administrativo 51567
Direccién de Educacion Preescolar 51520
Departamento de Tramite y Control 51513
Departamento de Servicios Educativos 51511
Coordinacién de Bienes 51550
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51547
Direccién de Educacién Primaria 51246
Departamento de Tramite y Control 51019
Departamento de Servicios Educativos 51151
Coordinacién de Bienes 51050
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51136
Coordinacion del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién de
Extraedad =LEED
Direccion de Educacion Secundaria 51415
Departamento de Tramite y Control 51403
Departamento de Servicios Educativos 51419
Departamento de Secundarias Estatales 51422

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Departamento de Secundarias Federales 51420
Departamento de Secundarias Técnicas 51410
Departamento de Telesecundarias 51414
Coordinacién de Contraloria Escolar 51404
Coordinacion de Bienes 51418
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51406
Direccién de Educacién Indigena 51670
Departamento de Tramite y Control 51674
Departamento de Servicios Educativos 51676
Departamento de Diseiio de Materiales Educativos en Lengua Maya 51682
Departamento de Lengua y Cultura Maya 51682
Coordinacion de Bienes 51686
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51672
Direccién de Educacién Especial 51502
Departamento de Tramite y Control 51541
Departamento de Servicios Educativos 51527
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51529
Coordinacion de Bienes 51588
Coordinacién de Proyecto y Vinculacién 51529
Direccién de Educacion Fisica 56315
Departamento de Tramite y Control 56315
Departamento de Servicios Educativos No Aplica
Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar 56324
Departamento de Fortalecimiento Docente 56321
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 56315
Coordinaciéon de Proyectos Estratégicos No Aplica
Coordinaciéon de Bienes 56315
Direccion de Educacion Artistica 9999850163
Departamento de Tramite y Control 9999850163
Departamento de Servicios Educativos 9999850163
Coordinacién de Promocioén y Reconocimiento Docente 9999850163
Coordinacién de Desarrollo Artistico 9999850163

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

Fecha Numero de Revision Actividad

Generacién del Manual de Organizacion de la

26/09/2025 00 Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de
Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacién de la
23/09/2026 01 Subsecretaria de Educacién Basica de la Secretaria de

Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Maestfo Jai tizquez Barceld
secretario de Educacion Basica

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