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.  OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada areay las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién Juridica.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.
lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley del Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cédigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Educacion
Publica.

Cddigo de Comercio.

Cddigo Civil Federal.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Lineamientos para la constitucion, organizacion y funcionamiento de los Consejos de
Participacion Social en la Educacion.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Lineamientos para el registro de los Recursos del Fondo de Aportaciones Mdltiples para las
operaciones derivadas del Programa de Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa
(Programa Escuelas al CIEN).

Normas de Registro y Control para el Subsistema de Preparatoria Abierta.

Acuerdo por el que se establece el plan y los programas de estudios para la educacién basica:
aprendizajes clave para la educacion integral.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
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Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Codigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Lineamientos para regular la integracion, organizacion y funcionamiento de los comites de
ética, integridad y prevencion de conflictos de interés de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica estatal.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electronicos remotos para el
desarrollo de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal.

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

Manual para la Atencion Inclusiva de las Personas con Discapacidad.

Protocolo de Actuacion en caso de Probable Riesgo, Maltrato o Delito Sexual en contra de
Nifias, Nifios y Adolescentes, para su Aplicacién en las Escuelas de Educacion Basica del

Estado de Yucatan.
IV.  DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.
V. FACULTADESY OBLIGACIONES

El Director Juridico de acuerdo al articulo 142 del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Proponer, coordinar y evaluar las politicas y criterios generales de esta Secretaria
en materia juridica y normativa;

[l. Representar a esta Secretaria, contando para ello con todas las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de
dominio, limitados estos dos Ultimos en los términos de esta fraccion y de la
siguiente, por lo que podrad comparecer ante toda clase de tribunales civiles,
penales, administrativos y del trabajo, tanto del orden comun como del fuero

federal, para:
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a)Presentary contestar demandas y reconvenciones;

b) Asistir a toda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales;

c)Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes aplicables;
d)Articulary absolver posiciones;

e)Reconocer firmas;

f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de amparo, y
desistirse de los mismos;

g) Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y constituirse en
coadyuvante del Ministerio Publico, asi como otorgar perdon;

h) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacion del dafio;

i) Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales, y

j) Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los intereses de esta
Secretaria.

(. Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatan y cualquier
otra autoridad jurisdiccional o administrativa de trabajo, del fuero comun o
federal, con las facultades y en téerminos de los articulos 11y 692 de la Ley Federal
del Trabajo, aplicable supletoriamente, y sus correlativos de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan, en las controversias
que se susciten entre esta dependencia y sus trabajadores; y ejercer dicha
representacion durante el proceso. En ejercicio de esta representacién podra:

a) Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de conciliacion,
demanda y excepciones, pruebas, y cualesquiera otras del procedimiento
jurisdiccional,

b)Articular y absolver posiciones;

c)Interrogar testigos;

d)Interponer toda clase de recursos y juicios, y

e) Realizar todos los demas actos a que se refieren ésta y la fraccién anterior,
contando con la facultad de sustituir esta atribucion.

V. Solicitar la publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, de
las disposiciones de caracter general en la materia de competencia de esta
Secretaria;

V. Dictaminar la aplicacion de sanciones, la baja administrativa y laboral de los
trabajadoresy la rescision de los contratos en que sea parte esta Secretaria;

VI. Conocer los procedimientos administrativos que sean competencia de esta

Secretaria y someter a consideracion y aprobacion de su Titular, los proyectos de
resolucion de los mismos;

VII. Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicién, regularizacion e
incorporacién de bienes inmuebles al dominio publico del Estado, cuando éstos
se destinen al servicio de esta Secretaria;

VIIl.  Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretaria; y

IX. Las demas que le otorgue el Reglamento del Cadigo de la Administracion Publica
del Estado de Yucatany otras disposiciones normativas aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION JURIDICA

1. Direccion Juridica.
1.1. Subdireccién Juridica.

1.2. Departamento de Derechos Humanosy Prevencion de la Violencia Escolar.
1.3. Departamento de Atencion al Docente.
1.4. Departamento de Normatividad.

1.5. Departamento de Asuntos Contenciosos.
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VIl. ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
— Objetivos.

— Organigramas Especificos por area

— Descriptivas de puesto
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1. Direccion Juridica.

Objetivo:

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia,
proporcionando apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Secretario de Educaciény a los
demas titulares de las Unidades Administrativas que la conformen, en el funcionamiento de
la Secretaria.
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Secretaria de Educacion
Direccién Juridica

Organigrama Especifico por Area

Juntas transtonmaenos

o
Yucatan | SECEY

Gunan o KN ¥ ARG |

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Director Juridico
(1)

Subdirector Juridico

Secretaria Administrativa
U]

Intendente
2)
| | | |
Jefe de Derechos Humanosy )
Prevencion de la Violencia Jefe de Atencidn al Docente Jefe de Normatividad Jefe de Asuntos Contenciosos
Escolar (1) U] (U]
U]
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
(2) (2)
Vo. Bo. Valido Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director Juridico

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan:

Subdirector, Secretaria Administrativa, Intendente, Jefe de Departamento,
Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia,
proporcionando apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Secretario de
Educacion y a los demas Directores de las Unidades Administrativas que la
conformen, en el funcionamiento de la Secretaria.

Funciones Generales

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.

Proporcionar asistencia juridica al Titular de la Dependencia para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.

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

Elaborar y emitir opinion 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 ordenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

Coordinar sus actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a las politicas y lineamientos
que esta determine en materia legal y de transparencia.

Informar bimestralmente al Consejero Juridico acerca de los asuntos que conozca.

Representar legalmente a la Dependencia y al Titular, 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
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.

Compilar la normatividad interna de la Dependencia y 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, asi como también proponer los cambios que resulten adecuados a dicha

normatividad.

Conocer y substanciar los recursos administrativos que se interpongan contra actos y resoluciones de la
Dependencia, asi como del Titular, de las direcciones o de cualquier otro servidor publico o unidad
administrativa de la misma, y proponer los proyectos de resolucién que correspondan.

10.

Llevar el 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.
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Descriptiva de Puesto

1.

Estudiar y, en su caso, intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a la Dependencia, asi
como también promover en representacion de la misma, los juicios y procedimientos necesarios y dar la
atencion que proceda a las notificaciones o resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan
o impongan a la propia dependencia.

12,

Elaborar los informes, previo y justificado, que en materia de amparo deba rendir el Titular, asi como los
relativos a los demas servidores publicos de su Dependencia que sean sefialados como autoridades
responsables, intervenir en representacion de la misma, cuando tenga el caracter de tercero perjudicado;
en su caso formular los recursos que procedan y verificar que las diversas areas de la Dependencia
cumplan con las resoluciones que en ellos se pronuncien e informar al superior jerarquico en caso de

incumplimiento.

13.

Asesorar legalmente a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, con motivo del
desempeno de sus atribuciones, asi como emitir opinion sobre las consultas que en materia juridica le
formulen, procurando siempre unificar criterios en la aplicacién de normas.

14.

Requerir a las demas unidades administrativas de la Secretaria, la documentacion e informacion
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

15.

Asesorar al Titular o la persona que éste designe, en los diferentes Comités y 6rganos de consulta en los
que participe la Secretaria.

16.

Vigilar que las direcciones de su Secretaria cumplan con la normatividad vigente en la ejecucion de sus
proyectos, programas y procedimientos administrativos.

17.

Asesorar, previa solicitud por escrito, a las direcciones y unidades administrativas en los levantamientos
de constancias y actas administrativas y, en su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la

Dependencia.

18.

Elaborar y someter a consideracion del Titular, el dictamen de los asuntos en que la Dependencia deba
allanarse de las demandas interpuestas por los particulares y transigir en las controversias materia de su
competencia, en losjuicios en los que tenga la representacién de la Dependencia.

19.

Abstenerse de interponer los recursos que procedan cuando asi convenga a los intereses de la
Dependencia.

20,

Designar a servidores publicos con el caracter de delegados o mandatarios, y otorgarles el poder
correspondiente para gque intervengan en los juicios y revocar la delegacion o mandato, de conformidad

con las leyes de la materia.

21.

Obtener y proporcionar copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
Dependencia, cuando deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o averiguacion, ante las
autoridades judiciales o del trabajo

22.

Rendir los informes que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y de derechos humanos y coordinar con las unidades admlmstratlvas el cumplimiento de
las resoluciones dictadas por dichas autoridades.

23.

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial.

24,

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que se sigan ante alguna
autoridad administrativa o jurisdiccional, en la presentacién de denuncias o querellas y demandas, asi
como en la interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; el
otorgamiento del perdon y transigir en arbitros; en el ejercicio de acciones, oposicién de excepcionesy
defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas, la tacha (sic) testigos, la formulacion y absolucion de
posicionesy la suscripcion de convenios judiciales de pago.

25.

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante el Tribunal de los
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Descriptiva de Puesto

Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

26.

Auxiliar a los departamentos administrativos de su Dependencia en los procedimientos de licitacion y
adjudicacion de contratos.

27.

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

28.

Visar contratos y convenios para acompanar la firma del Titular de la Dependencia, cuando éste asi lo
solicite.

28,

Elaborar, en coordinacion con launidad administrativa competente dela Dependencia, las denuncias
por probables faltas administrativas de los servidores publicos de esta o de los particulares
que intervengan en actos vinculados con ellas, anexando las actas administrativas, informes,
documentos y, en su caso, dictamenes periciales, en términos de la legislacién aplicable en
materia de responsabilidades administrativas.

30.

Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando se advierta la presunta comision de delitos
derivados de las actuaciones de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones en la
Dependencia y fungir como parte coadyuvante del procedimiento penal, en términos de la normativa
aplicable.

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

31.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proponer, coordinar y evaluar las politicas y criterios generales de Diario
esta Secretaria en materia juridica y normativa.
2. Representar a esta Secretaria contando para ello con todas las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion y de dominio, limitados estos dos ultimos
en los términos de esta fraccion y de la siguiente, por lo que podra
comparecer ante toda clase de tribunales civiles penales,
administrativos y de trabajo, tanto del orden comun como del
fuero federal, para:
a) Presentary contestar demandasy reconvenciones
b) Asistiratoda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales
c) Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes
aplicables. Diario
d) Articulary absolver posiciones
e) Reconocer firmas
f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de
amparo, y desistirse de los mismos
g) Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y
constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico, asi como
otorgar perdén
h) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacion del dafio

i)
j)

Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales
Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los
intereses de esta Secretaria
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

a)

b)

d)
e)

Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial del
Estado de Yucatan y cualquier otra autoridad jurisdiccional o
administrativa de trabajo, del fuero comun o federal, con las
facultadesy en términos de los articulos 11y 692 de la Ley Federal
del Trabajo, aplicable supletoriamente, y sus correlativos de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan, en las controversias que se susciten entre esta
Dependencia y sus trabajadores; y ejercer dicha representacion
durante el proceso. En ejercicio de esta representacion podra:
Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de
conciliacion, demanda y excepciones, pruebas, y cualesquiera
otras del procedimiento jurisdiccional

Articular y absolver posiciones

Interrogar testigos

Interponer toda clase de recursos y juicios

Realizar todos los demas actos a que se refieren ésta y la fraccion
anterior, contando con la facultad de sustituir esta atribucion

Diario

Solicitar la publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado
de Yucatan, de las disposiciones de caracter general en la materia
de competencia de esta Secretaria

Diario

Dictaminar la aplicacion de sanciones, la baja administrativa y
laboral de los trabajadores y la rescision de los contratos en que
sea parte esta Secretaria

Diario

Conocer los procedimientos administrativos que sean
competencia de esta Secretaria y someter a consideracion y
aprobacion de su Titular, los proyectos de resoluciéon de los
mismos

Diario

Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicion,
regularizacion e incorporacion de bienes inmuebles al dominio
publico del Estado, cuando éstos se destinen al servicio de esta
Secretaria

Diario

Certificar los documentos que obren en los archivos de la
Secretaria;

Diario

Las demas que le otorgue el Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatdn vy otras
disposiciones legales y normativas aplicables.

Diario

10.

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

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: . L . ’ . :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: l No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Direccion Juridica

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o
gue en el Departamento sean solicitadas.

Funciones Generales

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar 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. Apoyar al Director Juridico y en su caso al Jefe inmediato, en la
solicitud de requisicién de servicios de atencién para algun Diario
problema presentado con sus equipos designados.
2. Atender y recibir al personal externo que acuda a la Direccion Diario
Juridica.
3. Notificar al Director Juridico y al Jefe inmediato la presencia del
personal externo de la Direccion Juridica, previo ingreso de esta, Diario
al area que visita.
4. Apoyar al Director Juridico en el seguimiento y/o rastreo de Diario
documentos emitidos por las areas.
|5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00
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Jipsatranstrmants | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatén - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIEAHO DEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto -

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director Juridico
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos

2> Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Direccion Juridica

Reporta a:

Director Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

‘| Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas optimizando el
uso de las instalaciones y del insumo de materiales en las mismas.

Funciones Generales

1. Mantenerelordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

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

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 0ptimas 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. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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

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

1. Coadyuvar con los demas auxiliares de servicios asignados a la

Unidad Administrativa perteneciente, para la realizacion de sus Diario

actividades.
2. Apoyar al personal de la Unidad Administrativa en la carga,

descarga y acomodo de materiales de insumo y de oficina, que Diario

sean de la misma Unidad Administrativa.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos |

_ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccién Juridica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de la Direccion Juridica

Reporta a:

Director Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Departamento sea solicitadas.

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el

Funciones Generales

—_

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

documentada en el area al que estén adscritos.

2. Apoyaren el seguimientoy control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica que
le sean encomendadas en la operacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
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 atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis vy Diario
recopilacion juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Juntos transformemos :

Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Unidad de Transparencia

Reporta a:

Director Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y tramitar las solicitudes de informacién publica que le requieran a la

Secretaria de Educacion apegandose al marco legal.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea en la que estén laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar al Director Juridico con el seguimiento de casos atendidos Diario
por el area.
2. Atender consultas del publico y usuarios internos. Diario
3. Realizar los tramites encomendados para la ejecucion de sus el
e Diario
actividades.
4. Consultar con el Director Juridico el cumplimiento legal de las Diario
solicitudes que sean recibidas en el area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Administrativa.

F-PL-EDP-01R00
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T SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director Juridico
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Juntos transformemos i A
= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion Juridica

GOBIEAND DEL ESTARO

Manual de Organizacion

1.1 Subdireccioén Juridica.

Objetivo:

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Subdireccién, proporcionando
apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Director Juridico y a los demas titulares de las
Unidades Administrativas que conforman el funcionamiento de la Secretaria.
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Juntos transformemay |

Yucatan SECEY

Vo. Bo.

Director Juridico

Secretaria de Educacion
Direccion Juridica
Subdireccién Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Subdirector Juridico
()

Auxiliar Juridico
(2)

Validd

Director de Administraciony Finanzas
De la Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\ﬂl GOBIERRODELESTAD | Direccion de Recursos Humanos

Juntostransformemus | SECRETAR'A DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yuca an  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Subdirector Juridico

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto Coadyuvar en las facultades, atribuciones y funciones de la Direccién Juridica.

Funciones Generales

Coadyuvar en el desempefo de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los programas de la unidad administrativa, asi como evaluar sus resultados y
presentar al Director los informes gue requiera.

3. Representaral Director, cuando éste asi se lo indique.

4. Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor desempefio de sus funciones.

5. Rendir los informes de los jefes de departamento o de areas homélogas al mismo que tenga a cargo, y
turnar al Director.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, presupuestos y demas disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

7. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente la unidad administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucion no se encuentre expresamente delegada a las
areas a su cargo.

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las disposiciones legales
aplicables.

10. Proponer al Director los estudios y proyectos elaborados en las areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con los 6rdenes de
gobierno federal y municipal, asi como los de concertacion con los sectores social y privado en los asuntos
de su competencia.

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

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

1. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la o

. ., Diario
Subdireccion.

2. Proporcionar asistencia juridica al Secretario de Educacién para Diario

la realizacion de los actos que deban ser atendidos.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A~ Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
\/ GOBIEANORELESTADD | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Brindar apoyo técnico juridico al Director Juridico respecto a los
reglamentos, acuerdos, y demas disposiciones normativas en la Diario
materia competencia de la Secretaria.

4, Elaborar y emitir opinién acerca de la procedencia legal de los
instrumentos juridicos de la Secretaria que le sean turnados,
relativos a la celebracién de actos con las diversas dependencias Diario
y entidades de los tres drdenes de gobierno, asociaciones y
personas fisicas o morales. :

5. Compilar la normatividad interna de la Secretaria y la
jurisprudencia en las materias que sean de su competencia y
difundir la que considere relevante entre las diversas direcciones Diario
y Unidades Administrativas de la misma, en materia laboral y de
seguridad social.

6. Asesorar legalmente a los Directores de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con motivo del desempeno de
sus atribuciones, asi como emitir opinion sobre las consultas que Diario
en materia laboral y de sequridad social le formulen, procurando
siempre unificar criterios en la aplicacion de normas.

7. Requerir alas demas Unidades Administrativas de la Secretaria, la
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento Diario
de sus atribuciones.

8. Asesorar al Director Juridico o la persona que éste designe, en los

diferentes Comités y 6rganos de consulta en los que participe la Diario
Secretaria.

9. Asesorar al Secretario o la persona que este designe, en materia Diario
laboral y de seqguridad social.

10. Asesorar, previa solicitud por escrito, a las Direcciones y
Unidades Administrativas en los levantamientos de constancias y Diario
actas administrativas y, en su caso, en la aplicacion de sanciones
al personal de la Dependencia.

11. Proporcionar asistencia juridica al Secretario de Educacion para Diario
la realizacidn de los actos que deban ser atendidos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

i oral: X 1 . h . .
Horarlo lab cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNODELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director Juridico
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Juntostransformsmus SECRETARIA DE ADMINISTRAC'ON Y F|NANZAS
Yu catan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNODELESTADO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Juridico de la Subdireccion Juridica

Reporta a: Subdirector Juridico

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Departamento sea solicitadas.

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el

Funciones Generales

—_

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

documentada en el &rea al que estén adscritos.

Apoyar en el sequimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica que

2
le sean encomendadas en la operacion 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 Yucatén a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas 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, analisis vy 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:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico

F-PL-EDP-01ROO
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=08 SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion Juridica

GOBIERNO DEL ESTARO

Manual de Organizacion

1.2 Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.

Objetivo:

Vigilar que las Unidades Administrativas suspendan todos los actos de violacion a los
Derechos Humanos en el entorno escolar y dentro de las mismas Unidades Administrativas
de la Secretaria, coadyuvando actividades entre instituciones publicas y privadas.
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Secretaria de Educacion
Direccién Juridica
Departamento de Derechos Humanosy Prevencién de la Violencia Escolar

Junton Wansformemon

- Yucatan SECEY |

R D E R

Organigrama Especifico por Area

i

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Derechos Humanos y
Prevencion de la Violencia Escolar
(M

Encargado de Area

(2)

Auxiliar Administrativo
(1)

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director Juridico Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS

- r Yucatén - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AppaRa e - | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia

Escolar
Reporta a: Director Juridico
Le reportan: Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Vigilar que las Unidades Administrativas suspendan todos los actos de
violacion a los Derechos humanos en el entorno escolar y dentro de las mismas
Unidades de la Secretaria, coadyuvando actividades entre instituciones

publicasy privadas.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar al Director Juridico a atender, dirigir, coordinar y Bt
supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.
2. Proporcionar asistencia juridica al Director Juridico, asi como a
los demas Directores de las Unidades Administrativas de la Diario
Secretaria, para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.
3. Apoyar al Director Juridico, a compilar y difundir al Departamento
o . . . Mensual
de Normatividad, la normatividad aplicable al area.
4. Apoyar al Director Juridico a requerir a las demas Unidades
Administrativas de la Secretaria, la documentacion e informacion Diario
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
5. Apoyar al Director Juridico en la elaboracion de opiniones acerca
de ‘los casos pertinentes al area que le sean turnados,
; : . | Semanal
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




: Junmstfansfomemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=¢ r uca an Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3 GORIERNORELESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Informar bimestralmente al Director Juridico acerca de los
asuntos que conozca el departamento de Derechos Humanos y Bimestral
Prevencion de la Violencia Escolar.

7. Apoyar al Director Juridico con la representacion legalmente de la
Dependencia y del Titular de la misma, ante los tribunales
estatales o federales en los procedimientos, juicios o asuntos Diario
litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la Secretaria
sea parte o tenga interés juridico.

8. Apoyar al Director Juridico en el asesoramiento legal para los
titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi
como emitir opinidn sobre las consultas que en materia juridica le Diario
formulen, procurando siempre unificar criterios en la aplicacion
de normas.

9. Apoyar al Director Juridico en la rendicion de los informes que
sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos vy Diario
coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por dichas autoridades.

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

Diario

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

Horario laboral: : <5 . ; = .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobd

28 de febrero de 2022 Director Juridico
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos

Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Derechos Humanos y Prevenciéon de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Derechos Humanos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Derechos Humanosy Prevencion de la Violencia
Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Proporcionar atencién legal basica en los casos de violacion a derechos
humanos solicitados por las unidades administrativas y de los individuos que
pertenezcan a la comunidad escolar, con la finalidad de proveer seguridad
juridica a los involucrados, en aras de buscar una solucion al conflicto y
proteger la integridad personal de los mismos.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.

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.

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeiio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas 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 de la Diario
coordinacién.
2. Apoyar al Jefe de Departamento en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de la documentacion e Diario
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion y elaboracion
de opiniones acerca de los casos pertinentes a la coordinacion
que le sean turnados, provenientes de las diversas dependencias
y entidades de los tres drdenes de gobierno o asociaciones.

5. Apoyar al Jefe de Departamento en la asistencia juridica brindada
al Director Juridico, asi como a los demas Directores de las
Unidades Administrativas de la Dependencia, para la realizacion
de los actos que deban ser atendidos.

6. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion de los casos
recibidos en materia de Derechos Humanos, asi como la emision
de opiniones sobre las consultas que en materia juridica le
formulen.

7. Apoyar al Jefe de Departamento en la rendicion de los informes
que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos vy
coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por dichas autoridades.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Prevencidn de la Violencia Escolar
Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia
Escolar

Le reportan: No aplica

Reporta a:

Proporcionar atencion juridica en los casos de presunta violencia suscitada en
el entorno escolar, a solicitud de las Unidades Administrativas y/o de los

Objetivo del puesto individuos que pertenezcan a la comunidad escolar, con la finalidad de
salvaguardar los derechos humanos de las partes involucradas y solucionar el
conflicto.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

al érea.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la
coordinacién.

2. Apoyar al Jefe de Departamento en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de la documentacién e Diario
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion y elaboracion
de opiniones acerca de los casos pertinentes a la coordinacion
que le sean turnados, provenientes de las diversas dependencias
y entidades de los tres érdenes de gobierno o asociaciones.

5. Apoyar al Jefe de Departamento en la asistencia juridica brindada
al Director Juridico, asi como a los demas Directores de las
Unidades Administrativas de la Dependencia, para la realizacion
de los actos que deban ser atendidos.

6. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion de los casos
recibidos en materia de prevencion de la violencia escolar, asi
como la emision de opiniones sobre las consultas que en materia
juridicale formulen.

7. Apoyar al Jefe de Departamento en la rendicion de los informes
que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos vy Diario
coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por dichas autoridades.

8. Apoyar al Jefe de Departamento en la atencion de los casos que
tienen conocimiento el Departamento por la aplicacion del
protocolo de actuacion en caso de probable riesgo, maltrato o

Diario

Diario

Diario

: i 5 Diario
delito sexual en contra de nifios, nifas y adolescentes, para su
aplicacion en las escuelas de educacion basica del Estado de
Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director Juridico
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r Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo I Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento de Derechos Humanos y Prevencidn
de la Violencia Escolar

Reporta a:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia
Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o

que en el Departamento sean solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la estén laborando.

2. Efectuar el sequimiento 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de casos atendidos Diario
por el area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Direccion Juridica

Manual de Organizacion

1.3 Departamento de Atencion al Docente.

Objetivo:

Atender y gestionar las solicitudes de los docentes que formen parte de la Secretaria, en
materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

RO1
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Secretaria de Educacion
Direccion Juridica
Departamento de Atencién al Docente

Juntos Wans forrmemos

Yucatan | SECEY

L Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Atencion al Docente

|
Encargado de Area Encargado de Area
)
Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
(2) ) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizd
Director Juridico Director de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Educacién Administracion y Recursos Humanos de SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccidn Juridica

Departamento: Departamento de Atencion al Docente

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Atencidn al Docente

Reporta a: Director Juridico

Le reportan:

Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Atender y gestionar las solicitudes de las Unidades Administrativas y de los
docentes en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete ala operacién del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerdrquico del area de los avances en las
actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar al Director Juridico a atender, dirigir, coordinar y Mgl
supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.
2. Apoyary asesorar al Director Juridico, con motivo del desempefio
de sus funciones, asi como emitir opinién sobre las consultas que Diario
en materia juridica se formulen, procurando siempre unificar
criterios en la aplicacién de normas.
3. Apoyar al Director Juridico a requerir a las demas Unidades
Administrativas de la Secretaria, la documentacion e informacion Diario
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
4. Apoyar al Director Juridico a gestionar asuntos relativos al Diario
Sistema de la Carrera de las Maestras y los Maestros.
5. Apoyar al Director Juridico a atender las solicitudes de quejas e ot
. . . Diario
inconformidades del personal docente y de apoyo educativo.
6. Apoyar al Director Juridico a compilar y difundir al Departamento
de Normatividad la normatividad en materia del Sistema para la Semanal
Carrera de las Maestras y los Maestros.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Apoyar al Director Juridico a vigilar que las Unidades
Administrativas de la Secretaria conozcan y difundan la
oy - . : Semanal
normatividad vigente en materia del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros.
8. Apoyar al Director Juridico a asesorar a los Directores de las
Unidades Administrativas, asi como el personal adscrito a ellas,
: e Semanal
en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros. .
9. Apoyar al Director Juridico a participar en los procesos de
actualizacion y adecuacion del orden juridico que rige el Mensual
funcionamiento de la Dependencia.
10. Apoyar al Director Juridico a participar en los procesos de Avitial
Admision al Servicio Publico Educativo.
11. Apoyar al Director Juridico a participar en los procesos de Al
promocion del personal docente y directivo.
12. Apoyar al Director Juridico a gestionar en su caracter de enlace
de la Secretaria ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las ST
Maestras y los Maestros (USICAMM), consultas y validacion de los
procesos de admision y promocion del personal docente.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

cuando se requiera en relacion al trabaj

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

o de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director Juridico
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccioén Juridica

Direccion:

Direccidon Juridica

Departamento:

Departamento de Atencidn al Docente

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Atencién de Asuntos del Sistema para la Carrera de las
Maestrasy los Maestros

Reporta a:

Jefe de Departamento de Atencién al Docente

Le reportan:

Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto

Proporcionar atencién y asesoria normativa en materia del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros a las Unidades Administrativas, y realizar
ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM), las gestiones relacionadas con los procesos de Admision,
Promocion y Reconocimiento al Servicio Publico Educativo y personal con

funciones de Direccion y Supervision.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
2. Controlarlos 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.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas | .
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la i
Coordinacion. Digri
2. Apoyar al Jefe de Departamento en requerir a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, la documentacion e informacion Diario
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
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Descr|pt|va de Puesto

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

3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacién y difusién de la
normatividad en materia del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestras y los Maestros.

4. Apoyar al Jefe de Departamento a realizar consultas ante la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM) en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros.

Semanal

5. Apoyar al Jefe de Departamento a realizar ante la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM),
la validacion de la informacién derivada de los procesos de Semanal
admision al Servicio Publico Educativo y promocion del personal
docente y de Direccion y Supervision.

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

i gt : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Atencion al Docente

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de Atencion de Asuntos del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Reporta a:

Encargado de Area de Atencién de Asuntos del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

_

Desempenfiar actividades - establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area.

2. Apoyar en el seguimientoy control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacién juridica que
le sean encomendadas en |a operacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis vy Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaris
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2021 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: : Departamento de Atencion al Docente

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Atencion de Quejas.e Inconformidades del Personal

Docente
Reporta a: Jefe de Departamento de Atencion al Docente
Le reportan: Aucxiliar Juridico

Proporcionar atenciéon y asesoria normativa solicitadas por las Unidades

Objetivo del puesto Administrativas y analizar y atender las quejas e inconformidades del personal

docente y de apoyo 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 aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Diario
coordinacion.
2. Apoyar al Jefe de Departamento en requerir a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de la documentacion e Diario
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la

normatividad interna de la Dependencia y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.
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\  Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Descriptiva de Puesto

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

4. Apoyar al Jefe de Departamento en el analisis y atencién de
quejas e inconformidades de docentes en materia del Sistema Diario
para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: » estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la" Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director Juridico
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