SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub§ecre;tarfa de Recursos Humanos

V | comcnooscsoo Direccién de Recursos Humanos
g G 2 ;

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

VG W eETa o TG E Ll Encargado de Area de Asuntos Penales

Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos
Le reportan; Auxiliar Juridico

Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos de indole penal en los que
Objetivo del puesto se diriman los intereses juridicos de la Secretaria de Educacién. Asi mismo
brindar acompariamiento a los funcionarios que deban atender dichos asuntos.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

5

6

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

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

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento. Pinp
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario

documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se relacionen Diario
.con su trabajo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

>>

GOBIERNO DEL ESTADG © 2024:2030
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria
de Educacion.

5. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacién por las autoridades Diario
jurisdiccionales y administrativas.

6. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacién con las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las Diario
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

7. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencion y
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacién, cuando Diario
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

8. Apoyar al Jefe inmediato en la representacion legal de la
Secretaria de Educacién y al Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole penal en que la Dependencia sea
parte o tenga interés juridico, contestando las demandas Diario
interpuestas contra resoluciones o actos de las Direcciones o ‘
Unidades Administrativas de la misma; asi como ejercitar las i
acciones, excepciones y defensas que correspondan en los
juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

9. Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacion, asi como también promover en
representacion de la misma, los juicios y procedimientos Diario
necesarios y dar la atencién que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia Secretaria.

10. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacién de recursos legales
procedentes y en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacion cumplan.con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se
pronuncien, y en su informacién al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

Diario
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Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

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

11. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboraciéon del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las Diario
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

12. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacién denuncias o querellas y demandas, asi como en
la interposiciéon y desistimientos de toda clase de recursos o Diario
juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones,
oposicidn de excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de
pruebas, formulacién y absolucién de posiciones y la suscripciéon
de convenios judiciales de pago.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
ST (ol g WA Tai (A ETWAST-GEG R Auxiliar Juridico de Asuntos Penales
Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Penales

Le reportan: No Aplica

Olfitive Gelipisic Apoyar y atender las qlferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, andlisis y recopilacién juridica 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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis vy Diario
recopilacién juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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A
Subsecretaria de Recursos Humano
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Descrlptlva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidén Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

FITTEGT T T ET G G A Encargado de Area de Asuntos Familiares, Civiles y Mercantiles

Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Le reportan: No Aplica

Atender los asuntos de indole familiar, civil y mercantil en los que tenga algtin
Objetivo del puesto tipo de interés juridico la Secretaria de Educacién. Igualmente asesorar a los
funcionarios de la Secretaria que atiendan estos asuntos.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

o

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

QIN O [n

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, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento. Dlauip
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demaés
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacién e informacidn necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres érdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria
de Educacion.

Diario

5. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacién por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

6. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacioén de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

7. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, obtencién y
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacién, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

8. Apoyar al Jefe inmediato en la representacién legal de la
Secretaria de Educacién y al Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole administrativa y constitucional en
que la Dependencia sea parte o tenga interés juridico,
contestando las demandas interpuestas contra resoluciones o
actos de las Direcciones o Unidades Administrativas de la misma;
asi como ejercitar las acciones, excepciones y defensas que
correspondan en los juicios que se tramiten ante los tribunales
competentes.

Diario

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

Diario

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacién;

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

T W TRV ET@AST B EH Encargado de Area de Atencién Ciudadana
Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos
Le reportan; Auxiliar Juridico

Proporcionar atencién y asesoria legal a los ciudadanos que acudan ante la
Obijetivo del puesto Secretaria para la obtencién de una certificacién o legalizacién de documentos
escolares y cualquier otro asunto juridico contencioso.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesorfa sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

»

SNEE

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Diario
Departamento.
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas

Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacidn y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, obtencidon y
proporcion de documentos para certificar las constancias que Diario
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACIMIENTO MAYA
Subsecretaria de R H
(?,’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

N R ———— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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N Subsecretaria de Recursos Humanos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién Juridica

Departamento de Asuntos Contenciosos

R (o] W TR oV ETAE -G EG ER Auxiliar Juridico de Atencidn Ciudadana

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Encargado de Area de Atencién Ciudadana

No Aplica

Dar seguimiento en la atencién y asesoria legal a los ciudadanos que acudan
ante la Secretaria para la obtencién de una certificacién o legalizacién de
documentos escolares y cualquier otro asunto juridico contencioso.

Funciones Generales
1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacién Jurldlca que
le sean encomendadas en la operacidn diaria e informar avances al superior inmediato j jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Areaen la gque 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.

1. Apoyar al jefe inmediato en la atencién de las solicitudes de los

Periodicidad

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

ciudadanos para la legalizaciéon 'y certificacion de sus Diario
documentos.

2. Dar seguimiento en las gestiones y requerimientos realizadas con
otras Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Diario

acerca de la documentacién e informacidn necesarias.

3. Elaborar los oficios que requiera el jefe inmediato de acuerdo a

F-PL-EDP-01 RO1

) Diario
las funciones encomendadas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Pagina 1 de 2



ON SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)N RERBCIRIERTO BAYA
((;;jf;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¥ 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 Director Juridico
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SANG | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de R os H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recurs umanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

TG N Tai o T - B FHl Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales
Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Le reportan; Auxiliar Juridico

Proporcionar atencidn y asesoria legal en los asuntos de indole administrativa
Objetivo del puesto y constitucional en los que se diriman los intereses juridicos de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

-

®[N[o [

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento. Riang
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educaciéon de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria
de Educacioén.

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacion de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencion y
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la representacion legal de la
Secretaria de Educacién y al Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole administrativa y constitucional en
que la Dependencia sea parte o tenga interés juridico,
contestando las demandas interpuestas contra resoluciones o
actos de las Direcciones o Unidades Administrativas de la misma;
asi como ejercitar las acciones, excepciones y defensas que
correspondan en los juicios que se tramiten ante los tribunales
competentes.

Diario

Apovyar al Jefe inmediato a tener el conocimiento y sustanciacion
de los recursos administrativos que se interpongan contra actos
y resoluciones de la Secretaria de Educacién, asi como del Titular
de la misma, de las direcciones o de cualquier otro servidor
publico o unidad administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucién gue correspondan.

Diario

10.

Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencidén en las reclamaciones v litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacién, asi como también promover en
representacién de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencién que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia dependencia.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto |

Periodicidad

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

11. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacién de recursos legales
procedentes y en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacion, cumplan con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se
pronuncien, y en su informacién al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

12. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las Diario
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

13. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de informes previo y
justificado, que en materia de amparo debe rendir el Secretario,
asi como los relativos a los demas servidores publicos de su
Secretaria que sean sefialados como autoridades responsables, y Diario
de igual forma, en sus labores de representaciéon cuando la
Secretaria de Educacién o sus autoridades tienen caracter de
tercero perjudicado.

14. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacién denuncias o querellas y demandas, asi como en
la interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o Diario
juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones,
oposicidén de excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de
pruebas, formulacién y absolucién de posiciones y la suscripcion
de convenios judiciales de pago.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Q LRRALT R A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : s i
(£8}) Subsecretaria de Recursos Humanos . 6
(\Vl) IGOYE‘IHSE%OTéONJOI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidon Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

RV T Go] W e TR (b ETACTTHEG EE Auxiliar Juridico de Asuntos Administrativos y Constitucionales

Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales

Le reportan: No Aplica

@hictiva delnticsto Apoyar y atender las c_llferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas

Funciones Generales

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area.

e

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacién juridica que
le sean encomendadas en la operacidn 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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencidn y seguimiento de casos Diario
atendidos por el rea.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, andlisis y Diario
recopilacién juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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G -REBRCIRIENTG B2V SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e .
(3o ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos ' S

,(\ V ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o
NS coBIERNO DELESTADO | 202422030 HORY

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Vel (T M 2ETRu (Y ETAYI TN EGERM Subjefe de Asuntos Laborales

Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: Encargado de Area

s Realizar todas las acciones tendientes a la resolucién de los conflictos de indole
Objetivo del puesto ’ > ;
laboral en los que se vean involucrados los intereses de la Secretaria.
Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y_supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

3. Verificar la aplicaciéon del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

Fagilitar la atencidn, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

-

ol Ehalt g el

Periodicidad

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

1. Apoyar al jefe inmediato a atender, dirigir, coordinar y supervisar

los asuntos juridicos del Departamento. Digyio
2. Apoyar al jefe inmediato a Proporcionar asistencia juridica a los
demds titulares de las Unidades Administrativas de Ia Diario

Dependencia, para la realizacién de los actos que deban ser
atendidos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca
de los casos pertinentes al drea que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma
Dependencia.
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SIND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

A

(439 YUCATAN

A\ GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

4., Apoyar al jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién, la
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

etc.)

Diario

5. Apoyar al jefe inmediato en la informacion para la representacion
legal de la Secretaria de Educacién, ante los tribunales estatales
o federales en los procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de
cualquier materia o naturaleza en que la Dependencia sea parte
o tenga interés juridico, contestando las demandas interpuestas
contra resoluciones o actos de las Unidades Administrativas de
la misma; asi como ejercitar las acciones, excepciones y defensas
que correspondan en los juicios que se tramiten ante los
tribunales competentes.

Diario

6. Apoyar al jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacién denuncias o querellas y demandas, asi como en
la interposicidon y desistimientos de toda clase de recursos o
juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones,
oposicién de excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de
pruebas, formulacién y absolucién de posiciones y la suscripcion
de convenios judiciales de pago.

Diario

7. Apoyar al jefe inmediato en brindar Asistencia al Titular de la
Direccién Juridica en su funcion de asesoramiento a las Unidades
Administrativas en los levantamientos de constancias y actas
administrativas, y en su caso, en la aplicacién de sanciones al
personal de la Dependencia.

Diario

8. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién del dictamen de
asuntos en los que la Secretaria de Educacion deba allanarse de
las demandas interpuestas por particulares, y transigir en las
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

Diario

9. Apoyar al jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos que se siguen ante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los
Municipios del Poder Judicial.

Diario

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

Diario

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

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

Direccion de Recursos Humanos
; GOBIERNO DEL ESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: d e < p . . ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OAND RENATIMIENTO ¥AYA
((A)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

MK Direccion de Recursos Humanos
1~/V'- 7 GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

TG W TR BT EG Rl Encargado de Area de Asuntos Laborales Internos
Reporta a: Subjefe de Asuntos Laborales

Le reportan: Auxiliar Juridico

Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos laborales internos en los
Obijetivo del puesto que se diriman los intereses juridicos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y sus integrantes.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del Area a su cargo.

3. \Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e

N HON LA

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos.

2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.

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



¢ YA f SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(347 ) Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ @
( ) YUCATA’N Direccién de Recursos Humanos em'%ma

RV GOBIERNO DELESTADC | 20242030 | ;

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres érdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria
de Educacioén.

5. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades Diario
jurisdiccionales y administrativas.

6. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacion de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las Diario
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

7. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, obtencion y
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser Diario
exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o averiguacion,
ante las autoridades judiciales o del trabajo.

8. Brindar Asistencia al Titular de la Unidad en su funcién de
asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas en
los levantamientos de constancias y actas administrativas, y en Diario
su caso, en la aplicacién de sanciones al personal de la Secretaria
de Educacién.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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.Sub t deR H {

((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos .

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

< I — Direccion de Recursos Humanos -l

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Aol (o1 g W 2T (e T A - =L =Bl Auxiliar Juridico de Asuntos Laborales Internos
Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Laborales Internos

Le reportan: ‘No Aplica

Oliteve del prcstc Apoyar y atender las (.jlferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempeiar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacidn, analisis y recopilacién juridica 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. Apoyar al Jefe inmediato en el seguimiento de los asuntos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



Q ERgLoC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

(( })) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A Direccion de Recursos Humanos
NS L cosiEno DEL EsTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
VT N TRl BTG EL Bl Encargado de Area de Juicios Laborales
Reporta a: Subjefe de Asuntos Laborales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ligh Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos de indole jurisdiccional
Obijetivo del puesto e F 2
laboral en los que se diriman los intereses de la Secretaria.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

Fagilitar la atencion, orientacidn, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

i

X IN|ow

Periodicidad

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

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos.

2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad

interna de la Secretaria de Educacidn y externa que se relacionen Diario

con su trabajo.

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 3
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GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) YUCATAN Sub.secre:t'arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres érdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria
de Educacion.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacion con las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, obtencion y
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la representacion legal de la
Secretaria de Educacion y al titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole jurisdiccional laboral en que la
Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando las
demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como
ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan
en los juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

Apovyar al Jefe inmediato a tener el conocimiento y sustanciacion
de los recursos administrativos que se interpongan contra actos
y resoluciones de la Secretaria de Educacion, asi como del Titular
de la misma, de las Direcciones o de cualquier otro servidor
pUblico o Unidad Administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucién que correspondan.

Diario

10.

Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones vy litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacion, asi como también promover en
representacién de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencién que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia Secretaria.

Diario

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

&'
‘ Sub taria de R Hum
(‘v’) YUCATAN | ubsecretari ecursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADG | 2024+2030

Descriptiva de Puesto i

Periodicidad

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

11. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacion de recursos legales
procedentes y en la verificacién que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacion cumplan con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se |
pronuncien, y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

12. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las Diario
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

13. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos que se siguen ante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los
Municipios del Poder Judicial.

14. Apoyar al inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacién denuncias o querellas y demandas, asi como en
la interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o Diario
juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones,
oposicién de excepciones y defensas, ofrecimiento y objecién de
pruebas, formulacién y absolucién de posiciones y la suscripciéon
de convenios judiciales de pago.

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

Diario

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:;

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN
)
Sub taria de R sH
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

0Ty (el (o] 1 W 2T (o V| T AXAT=Na (s B8 Auxiliar Administrativo de Juicios Laborales

Reporta a: Encargado de Area de Juicios Laborales

Le reportan: No Aplica

hictiva delinucsta Apoyar y atender las c;lnferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.
1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacidon, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.

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

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A s
Subsecretaria de Recur Humanos
({\v,)> YUCATAN cre cursos Hu

Direccion de Recursos Humanos

 GOBIERNO DEL ESTADG : 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

RV (el W e i (o A B B Auxiliar Administrativo del Departamento de Asuntos Contenciosos

Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan; No Aplica

Qbictivadelplesta Apoyar y atender las c'in.‘erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informaciéon documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis vy Diario
recopilacién juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1




AQO RENACIMIENTO M SECRETAR'IA DE EDUCACION
(«») YUCATAN Direccién Juridica

V
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 < 2030

Manual de Organizacion

1.4. Departamento de Normatividad

Objetivo:
Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboracion de convenios y contratos,

regularizacion de bienes inmuebles, asuntos interinstitucionales y mejora regulatoria y
consulta, informando a la Direccién Juridica y a las Unidades Administrativas sobre las

disposiciones legales vigentes.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 10/08/2026
Director Juridico
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(< ’) YUCATAN

" GOBIERNO DELESTADO | 2024 sl

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

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

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Jefe de Departamento

Secretaria de Educacién

Direccidn Juridica

Departamento de Normatividad

Jefe de Departamento de Normatividad
Director Juridico

Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboracién de convenios y
contratos, regularizacién de bienes inmuebles, asuntos interinstitucionales y
mejora regulatoria y consulta, manteniendo informando al titular de la

Direccion.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Apoyar al titular de la Direccién a atender, dirigir, coordinar y
supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.

2. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Direccidn, asi
como a los demas Directores de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacién, para la realizacién de los actos que
deban ser atendidos.

3. Brindar apoyo técnico juridico al titular de la Direccién y en su
caso formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos,
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico y demas disposiciones normativas en la materia
competencia de la Dependencia.

Diario

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 3




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

<« >> ﬁbATAN

/ GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

4. Apoyar al titular de la Direccion en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la
Dependencia que le sean turnados, relativos a la celebracion de
actos con las diversas dependencias y entidades de los tres
6rdenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

5. Apoyar al titular de la Direccién en la coordinacion de
actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a
las politicas y lineamientos que esta determine en materia
normativa.

Diario

6. Apoyar al titular de la Direcciéon en la compilaciéon de la
normatividad interna de la Dependenciay la jurisprudencia en las
materias que sean de su competencia y difundir la que considere
relevante entre las diversas Direcciones y Unidades
Administrativas de la misma.

Semanal

7. Apoyar al titular de la Direccién en la elaboracién, revision y
registro de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos
juridicos de los que tenga conocimiento, y de los que deriven
derechos y obligaciones a cargo de la Dependencia.

Diario

8. Apoyar al titular de la Direccion en el asesoramiento legal para
los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién, con motivo del desempefio de sus atribuciones, asi
como emitir opinién sobre las consultas que en materia juridica
le formulen, procurando siempre unificar criterios en la
aplicacion de normas.

Diario

9. Apoyar al titular de la Direccion en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién, la
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Diario

10. Apoyar al titular de la Direccién en el asesoramiento a las
personas que éste designe, en los diferentes Comités y 6rganos
de consulta en los que participe la Secretaria de Educacién.

Diario

11. Participar en los procesos de actualizacién y adecuacion del
orden juridico que rige el funcionamiento de la Dependencia.

Semanal

12. Apoyar al titular de la Direccién en la actualizacion y
regularizacién legal de los bines inmuebles que formen parte del
sistema educativo.

Diario

13. Apoyar al titular de la Direccion en la elaboracién, actualizacion
y aplicacién de las Herramientas Archivisticas del Sistema
Institucional de Archivo.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

((U)) YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos

V" oRERHO OEL E5TH00 207200 Direccion de Recursos Humanos
LI

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

14. Apoyar al titular de las Direccién en la creacion, elaboracion y
. ; Mensual
actualizacién de los instrumentos de Control Interno.
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. .

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . 3. : . - .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 3 de 3




AN RENAC) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AR ,.
O Sub taria de R H
(’(9})) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

ONPO caticasborsssisis s ootcis. ' | Direccidn de Recursos Humanos
% 3"3 Ki A ¢ 5!

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

VG TR AT ETAT-OET Ell Encargado de Area de Convenios y Contratos

Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién para su funcionamiento y que celebre con los tres niveles de
Gobierno e instancias particulares.

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4, Fagilitar la atencion, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del
Departamento. ]

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de Ila
Dependencia que le sean turnados, relativos a la celebracién de Diario
actos con las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento

Diario

Diario

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la dependencia y externa que se relacionen con su Diario
trabajo.

5. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién, revisién y el registro
de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos juridicos de

los que tenga conocimiento y de los que deriven derechos y Diario
obligaciones a cargo de la Dependencia.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Sub_secrg’gria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADC | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

RV Tl W 2= Tad (U ETAXT (1= Wl Auxiliar Juridico de Convenios y Contratos
Reporta a: Encargado de Area de Convenios y Contratos

Le reportan: No Aplica

Olitetive delsurcio Apoyar y atender las (:hferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién

documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, anlisis y recopilacion Jurldlca 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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1
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( )) YUCATAN Sub.secr(?t’arl'a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIEANO DEL ESTADC | 2024:2030
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(

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

I Tl T W T (T BT G- E G ERll Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales

Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Atender y dar segwmnento juridico a las convocatorias generales, para las
Objetivo del puesto Sesiones de los Organos de Consulta en las gue la Secretaria de Educacion sea
participe.

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del
Departamento.

2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en proporcionar la informacién vy el
asesoramiento al Titular o la persona que éste designe, en los
diferentes Comités y érganos de consulta en los que participe la

Diario

Diario

Semanal

Secretaria de Educacion.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su
trabajo.

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

Diario

Revisar, asi como coordinar la recepcion, firma y entrega de las
actas emitidas por parte de los diferentes Comités y Organismos
del sector paraestatal en los que participe la Secretaria de
Educacién, generadas en dichas reuniones.

Semanal

Solicitar, revisar y estudiar la carpeta de trabajo que acompana a
las convocatorias realizadas por parte de los diferentes Comités
y Organismos del sector paraestatal en los que participe la
Secretaria de Educacién.

Semanal

. Apoyar al Jefe de Departamento de Normatividad en la
elaboracién, actualizacion y aplicacién de las Herramientas
Archivisticas del Sistema Institucional de Archivo.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 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

Director Juridico
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 2024=2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién Juridica
Departamento: Departamento de Normatividad
RV T7 ol (o] W 2= Ve (oI Y ACH -1 =La R EMl Auixiliar Juridico de Asuntos Interinstitucionales
Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales

Le reportan: No Aplica

Qhetiadelnicta Apoyar y atender las (.1n.°erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién

Clave del puesto: No Aplica

documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacion juridica 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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario
recopilacion juridica para la atencion de casos.

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

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

VLT TR BT SO EG M Encargado de Area de Apoyo Juridico al Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Atender y dar seguimiento juridico a las solicitudes de las Unidades
Objetivo del puesto Administrativas en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de Ila Diario
Dependencia que le sean turnados.

2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demaés
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato ‘a atender las solicitudes de caracter
normativo, referente a los procesos de seleccidn del Sistema para Diario
la Carrera de las Maestras y los Maestros que sean turnados.

Diario
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i GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la consulta normativa sobre el
desarrollo del proceso de Admisién personal docente, promocion
del personal docente y directivo, reconocimiento del personal
docente y directivo.

5. Apoyar al Jefe inmediato coordmando la participacién como
soporte juridico en los eventos publicos de asignacion de plazas
de Admisién y Promocion, de Cambios de Centro de Trabajo en
Educacion Basica, Media Superior y superior.

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

Diario

Anual

Diario

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

S (el (o]l 2= TR (ol ET@ACA T B A8l Auxiliar Juridico de Apoyo Juridico al Docente

Reporta a: Encargado de Area de Apoyo Juridico al Docente

Le reportan; No Aplica

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Objetivo del puesto

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion Jurldlca que
le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario

atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario

recopilacién juridica para la atencién de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

SN E T T ET@ACEL I Encargado de Area de Consultay Mejora Regulatoria

Reﬁpgrtar EEER]
Le reportan:

Jefe de Departamento de Normatividad

No Aplica

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de

Objetivo del puesto informacién o consulta en el ambito normativo que estas generen a la Direccion

Juridica.

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Fagilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Diario
Departamento.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educaciéon que le sean turnados.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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Descriptiva de Puesto

1 -3
‘&
B’.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su
trabajo, y difundir la que considere relevante entre las diversas
direcciones y unidades administrativas de la misma.

etc.)

Diario

5. Brindar apoyo técnico juridico al Jefe inmediato y, en su caso,
formular los proyectos de ley, reglamentos y acuerdos, y demas
disposiciones normativas en la materia competencia de la
Secretaria de Educacién.

Diario

6. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion de casos para poder
emitir opinion sobre las consultas que en materia juridica le
formulen.

Diario

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

Diario

Unidad Administrativa.

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

00 a 15:00 horas, con la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

ULTEGTNE TV ETFISEOGEL BBl Encargado de Area de Consulta y Mejora Regulatoria

Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportanﬁ No Aplica

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
Objetivo del puesto informacién o consulta en el ambito normativo que estas generen a la Direccién
Juridica.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

3. \Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4, Fagilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del B
Diario

Departamento.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educacién que le sean turnados.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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((:)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos '&g

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADC : 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

4. Apovyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su
trabajo, y difundir la que considere relevante entre las diversas
direcciones y unidades administrativas de la misma.

5. Brindar apoyo técnico juridico al Jefe inmediato y, en su caso,
formular los proyectos de ley, reglamentos y acuerdos, y demas e
disposiciones normativas en la materia competencia de la Diario
Secretaria de Educacion.

6. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién de casos para poder

Diario

emitir opinién sobre las consultas que en materia juridica le Diario
formulen.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidén Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

Tl N> Taa t b AT E s -l Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: ‘No Aplica

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
Objetivo del puesto actualizacién y regularizacién de los bienes inmuebles que formen parte del
sistema educativo.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

-

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

SINEIE

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, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento. Didlia
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educacion que le sean turnados.
3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Direccién de Recursos Humanos

\

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto s

Periodicidad

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

5. Apoyar al Jefe inmediato en la actualizacién y regularizacion legal
de los bienes inmuebles que formen parte del sistema educativo.

6. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién, revisién y el registro
de los bienes inmuebles de los que tenga conocimiento que se Diario
encuentren a cargo de la Secretaria de Educacion.

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

Diario ‘

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto [

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

EUT el R T (o T ETACT-HEG R Auxiliar Administrativo del Departamento de Normatividad
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: No Aplica

@b e tiva deli nueste Apoyar y atender las <.jn.‘erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

1. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de casos atendidos Diario

por el area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i

; s . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director Juridico
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Manual de Organizacién

VIIl. DATOS GENERALES

Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion

Domicilio: Calle 20 No. 101 por 19 y 21 Colonia Yucatan C.P. 97050, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999) 9 20 42 89 / 90 (999) 9 25 00 83

Extensién: 1017

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

Correo Electrénico: No aplica

Area Extensién

Direccién Juridica 1017
Subdireccion Juridica 1012
Departamento de Derechos Humanos 1005
Departamento de Asuntos Contenciosos 1015
Departamento de Normatividad 1011

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de Revisidon Actividad
26/09/2025 00 Gepgrauon del Mamfal de Orgar'n,zauon de la Direccidn
Juridica de la Secretaria de Educacién.
23/09/2026 01 Actualizaciéon del Manual de Organizacién de la Direccion

Juridica de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Atitorizé
C \’\4\/\

~ o —X

Licenciado Moisés Radamés Ceballos Espinosa
irector Juridico

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