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:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Atencién al Docente

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de Atencion de Quejas e Inconformidades del Personal
Docente

Reporta a:

Encargado de Area de Atencién de Quejas e Inconformidades del Personal
Docente

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyary atender las diferentes 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 informacion

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 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 drea 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
traves 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 la atencidn y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis vy Diatia
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:

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.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director Juridico
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\ Juntos transformemos

Nz Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Atencion al Docente

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Docente

Reporta a:

Jefe de Departamento de Atencion al Docente

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. 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 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 area y 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, méas 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.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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GOBIEANQ DEL ESTARO

Manual de Organizacién

1.4 Departamento de Normatividad.

Objetivo:

Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboraciéon de convenios y contratos,
regularizacion de bienes inmuebles, asuntos interinstitucionales y mejora requlatoria y
consulta, informando a la Direccion Juridica y a las Unidades Administrativas sobre las
disposiciones legales vigentes.
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Secretaria de Educacion
Direccion Juridica
Departamento de Normatividad
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I <o Ylf,Eatan l e Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion
11/08/2020 02/02/2021

Jefe de Normatividad
(0]

Encargado de Area
(7

Vo. Bo. Validé Autorizo
Director Juridica Director de Administraciényy Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntostransform_emos i SECRETARiA DE ADM'NISTRAC@N Y FINANZAS
A~ Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
1(' L 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 Normatividad

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Normatividad

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: Encargado de Area
Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboracién de convenios y

Objetivo del puesto cor?tratos, regulgrizacién de bienes iqmueb!es, asuntos inter'instit.ulciona!e's y
mejora regulatoria y consulta, manteniendo informando a la Direccién Juridica
sobre las disposiciones legales vigentes.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.

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

Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del &rea de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

<2 BN 1 IS IV IINCY P

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

1. Apoyar el Director Juridico a atender, dirigir, coordinar y
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
Secretaria, para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.

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

Diario

Diario
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Juntas transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
] Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Apoyar al Director Juridico 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 ordenes de
gobierno, asociacionesy personas fisicas o morales.

Diario

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

Diario

Apoyar al Director Juridico en la compilacion de 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.

Semanal

Apoyar al Director Juridico en la elaboracion, 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

Apoyar al Director Juridico en el asesoramiento legal para los
titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria, 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

Apoyar al Director Juridico en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria, la documentacion e
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

Diario

10.

Apoyar al Director Juridico en el asesoramiento al Titular o la
persona que éste designe, en los diferentes Comités y 6rganos de
consulta en los que participe la Secretaria.

Semanal

11.

Apoyar al Director Juridico en el seguimiento que las direcciones
de su Secretaria cumplan con la normatividad vigente en la
ejecucion de sus proyectos, programas Yy procedimientos
administrativos.

Semanal

12,

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del

Semanal

orden juridico que rige el funcionamiento de la Dependencia.
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Juntos transfnrmemos

Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
13. Apoyar al Director Juridico en la actualizacion y regularizacion
legal de los bines inmuebles que formen parte del sistema Diario
educativo.
14. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con la exigencia de 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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GOBIEANQ DEL ESTADO

Juntos transformemos :

N7 Yucatanéé

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 Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Normatividad

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Convenios y Contratos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Secretaria de
Educacion para su funcionamiento y que celebre con los tres niveles de

Gobierno e instancias particulares.

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 optimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, 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. Colaborarcon 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. 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
coordinacion.
2. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacién acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia
que le sean turnados, relativos a la celebracion de actos con las Diario
diversas dependencias y entidades de los tres drdenes de
gobierno, asociacionesy personas fisicas o morales.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de la documentacion e Diario
informacidn necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

F-PL-EDP-01R00
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Juntastransfurmsmus SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORIEANO DFLESTAGO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

5. Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion, revisién y el
registro de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos

juridicos de los que tenga conocimiento y de los que deriven Wiario
derechosy obligaciones a cargo de la Dependencia.
6. 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 relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2021 Director Juridico
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N7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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 Normatividad

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Consulta y Mejora Regulatoria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

informacion o consulta en el ambito normativo
Direccidén Juridica.

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

que estas generen a la

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 aplicacién 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.

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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

Coadyuvar al cumplimi

ento de los objetivos establecidos en el area.

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

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

etc.)

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

coordinacion.

Diario

2. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia

que le sean turnados.

Diario

3. Apoyar al Jefe de Dep

unidades administrativas de la Secretaria de la documentacion e
informacidn necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

artamento en el requerimiento a las demas

Diario

F-PL-EDP-01RO0O
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FALYN  Juntosteansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
X{. eBENOIREIDS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se
relacione con su trabajo, y difundir la que considere relevante Diario
entre las diversas direcciones y unidades administrativas de la
misma.
5. Brindar apoyo técnico juridico al Jefe de Departamento y, en su
caso, formular los proyectos de ley, reglamentos y acuerdos, y Diario
demas disposiciones normativas en la materia competencia de la
Secretaria.
6. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion de casos para
poder emitir opinidn 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.

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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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Al Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
3{' i e o MR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Direccion: Direccién Juridica
Departamento: Departamento de Normatividad
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad
Le reportan: No aplica
Atender y dar seguimiento juridico a las convocatorias generales, para las
Objetivo del puesto Sesiones de los Organos de Consulta en las que la Secretaria de Educacion sea
participe, a fin de autorizar y otorgar asesoria a dichos entes.

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 &rea 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.
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.

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.

ololN]o

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 la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia Diario
que le sean turnados.

3. 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.

Diario
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTAOO

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

Descriptiva de Puesto

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

4, Apoyar al Jefe de Departamento en el asesoramiento al Titular o
la persona que éste designe, en los diferentes Comités y érganos Semanal
de consulta en los que participe la Secretaria.

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

6. Revisar, asi como coordinar la recepcion, firma y entrega de las
actas emitidas por parte de los diferentes Comités y Organos de Barmangi
Consulta en los que participe la Secretaria generadas en dichas
reuniones.

7. Solicitar, revisar y estudiar la carpeta de trabajo que acompanfa a
las convocatorias realizadas por parte de los diferentes Comitésy Semanal
Organos de Consulta en los que participe la Secretaria.

8. 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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Pagina 2 de 2




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon 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 Normatividad

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
actualizacion y regularizacion de los bienes inmuebles que formen parte del
sistema educativo.

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 atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio 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 la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
que le sean turnados.
3. 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.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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Descriptiva de Puesto

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

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

5. Apoyar al Jefe de Departamento en la actualizacion vy
regularizacion legal de los bienes inmuebles que formen parte del Diario
sistema educativo.

6. Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion, revision y el
registro de los bienes inmuebles de los que tenga conocimiento Diario
que se encuentren a cargo de la Secretaria.

7. 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

Aprobé

31de agosto de 2021

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Manual de Organizacion

1.5 Departamento de Asuntos Contenciosos.

Objetivo:

Realizar todas las acciones tendientes a la resolucion de los conflictos de indole
administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en los que se vean involucrados los
intereses de la Secretaria.

e
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Director Juridico

Secretaria de Educacion
Direccién Juridica
Departamento de Asuntos Contenciosos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Jefe de Asuntos Contenciosos

Secretaria Administrativa

Chofer
()

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area

Auxiliar Juridico
(2)

Auxiliar Juridico
(1)

1

Encargado de Area
(M

Encargado de Area
(4)

Auxiliar Juridico

(1)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la Secretaria de

Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracién 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: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Asuntos Contencioso

Reporta a: Director Juridico

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Chofery Encargado de Area

Objetivo del puesto

Realizar todas las acciones tendientes a la resolucién de los conflictos de
indole administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en los que se vean
involucrados los intereses de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién 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 vy Diario
supervisar los asuntos juridicos del Departamento.
2. Proporcionar asistencia juridica al Director Juridico, asi como a
los demas titulares de las Unidades Administrativas de la ey
. ol Diario
Dependencia, para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.
3. Apoyar al Director Juridico a compilar y difundir al Departamento
L E ik . ; Mensual
de Normatividad la normatividad aplicable al area.
4. Apoyar al Director Juridico en la elaboracion de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados, S
g é : : Diario
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Dependencia.
5. Apoyar al Director Juridico en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria, la documentacién e Diario
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 4
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Apoyar al Director Juridico en la representacion legal de la
Secretaria y al Secretario de la misma, 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.

Diario

Apoyar al Director Juridico a tener el conocimiento y
sustanciacion de los recursos administrativos que se interpongan
contra actos y resoluciones de la Secretaria, asi como del
Secretario, de las Direcciones o de cualquier otro servidor publico
o Unidad Administrativa de la misma, y proponer los proyectos de
resolucion que correspondan.

Diario

Apoyar al Director Juridico con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria, 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.

Diario

Apoyar al Director Juridico en la elaboracion 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
Dependencia que sean sefialados como  autoridades
responsables, y de igual forma, en sus labores de representacion
cuando la Secretaria o sus autoridades tienen caracter de tercero
perjudicado.

Diario

10.

Apoyar al Director Juridico en la asesoria brindada a los
Directores de las Unidades Administrativas con motivo del
desempefio de sus atribuciones, asi como en las emisiones de
opiniones sobre las consultas juridicas de indole contenciosa que
le son formuladas, procurando la unificacion de criterios
normativos.

Diario

11.

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

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

12.

Brindar Asistencia al Director Juridico en su funcién de
asesoramiento 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

Diario

13.

Apoyar al Director Juridico en la elaboracion del dictamen de
asuntos en los que la Secretaria 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

14.

Apoyar al Director Juridico en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales y
administrativas

Diario

16.

Apoyar al Director Juridico en su funcion de coordinacién de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales

Diario

16.

Apoyar al Director Juridico 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

17.

Apoyar al Director Juridico 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 juicios,
incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones, oposicion de
excepciones y defensas, ofrecimiento y objecién de pruebas,
formulacion y absolucién de posiciones y la suscripcion de
convenios judiciales de pago

Diario

18.

Apoyar al Director Juridico en la abstencion de interponer los
recursos que procedan cuando asi convenga a los intereses de la
Secretaria

Diario

19.

Apoyar al Director Juridico en la investigacion, obtencion vy
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser
exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o averiguacion,
ante las autoridades judiciales o del trabajo

Diario

20.

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO OEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccidén Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Asuntos Contenciosos
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto que en el Departamento sean solicitadas.

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

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry turnar documentacion 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 requisicion de servicios de atencidén para algun Diario
problema presentado con sus equipos designados.
2. Atender y recibir al personal externo que acuda a la Direccion Hy'n
iy 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

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.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




Juntos transformemos

5 g
4 |
Y l 7 GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Departamento de Asuntos Contenciosos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar la entrega y recepcion de correspondencia.

Funciones Generales

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

normatividad vigente.

2. Transportar con responsab

ilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

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

informacion oficial.

4. Todas las demas funciones

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarun control de los documentos que le han sido entregados. Diario
2. Recabar en todas las éareas de la Direccion Juridica la Diario
documentacién o correspondencia que sera enviada.
3. Entregar la correspondencia recolectada en las otras Unidades Diario
Administrativas, al personal correspondiente.
4. 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.

Fecha de aprob

acion Aprobé

31de agosto de

2021 Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Direccion: Direccion Juridica
Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Penales
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: Auxiliar Juridico
Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole penal en los que
Objetivo del puesto se diriman los intereses juridicos de la Secretaria. Asi mismo -brindar
acompanamiento 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.

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 informacion 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 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, Eoordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Diario
coordinacion.
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.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la

normatividad interna de la Secretaria y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

Apoyar al Jefe de Departamento 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
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.

Diario

Apoyar al Jefe de Departamento en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales y Diario
administrativas.

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

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

Apoyar al Jefe de Departamento en la representacion legal de la
Secretaria y al Secretario 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 interpuestas contra Diario
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.

Apoyar al Jefe de Departamento con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria, asi como también promover en representacion de la
misma, los juicios y procedimientos necesarios y dar la atencion Diario
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 de Departamento en la formulacién de recursos
legales procedentesy en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria cumplan con las resoluciones
jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se pronuncien,
y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

Diario

it

Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion 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.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

12. Apoyar al Jefe de Departamento 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 presentacion denuncias o querellas vy
demandas, asi como en la interposicion y desistimientos de toda
clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio
de acciones, oposicion de excepciones y defensas, ofrecimiento
y objecion de pruebas, formulacion y absolucion de posicionesy la
suscripcion de convenios judiciales de pago.

Diario

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

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 relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: 1 No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Penales

Reporta a:

Encargado de Area de Asuntos Penales

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

1. Desempenar actividades

establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el area al que estén adscritos.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis 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 documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el érea en la gue 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 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 atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director Juridico
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Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

'7‘;(‘,

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:

Direccidn Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcién Particular Asignada:

Encargado de Area de Asuntos Contenciosos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan: Auxiliar Juridico

Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos contenciosos en los que
se diriman los intereses juridicos de los ninos, nifas y adolescentes que tengan

Objetivo del puesto
algln vinculo con la Secretaria.

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 atencién, 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 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 Diario
coordinacion. '
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.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Secretaria y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOBIERND DEL ESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion de opiniones
acerca de los casos pertinentes al drea que le sean turnados, Diario
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.
5. Apoyar al Jefe de Departamento en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales y Diario
administrativas.
6. Apoyar al Jefe de Departamento en su funcién de coordinacion de
las Unidades Administrativas para el cumplimiento de las Diario
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.
7. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion, obtencién y
proporcion 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 Juridica en su funcién de
asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas en Diario
los levantamientos de constancias y actas administrativas, y en
su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la Secretaria.
9. 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 relacién al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director Juridico
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon 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:

Direccidén Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Contenciosos

Reporta a:

Encargado de Area de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

No aplica

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

Obietivo celpuesto Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

Desempenar actividades estabIeCIdas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el &rea al que estén adscritos.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacidn, 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Todaslasdemas 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 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.

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:
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de Febrero de 2022 Director Juridico
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos contenciosos

Encargado de Area de Juicios Laborales
Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan: Auxiliar Juridico

Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole jurisdiccional

Objetivo del puesto laboral en los que se diriman los intereses de la Secretaria.

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.
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 desempenio 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
coordinacion.
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.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacién de la
normatividad interna de la Secretaria y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
4. Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboraciéon de opiniones
acerca de los casos pertinentes al area que le sean turnados, Diario
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

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

Diario

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

Diario

8. Apoyar al Jefe de Departamento en la representacion legal de la
Secretaria y al Secretario 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

9. Apoyar al Jefe de Departamento a tener el conocimiento y
sustanciacion de los recursos administrativos que se interpongan
contra actos y resoluciones de la Secretaria, asi como del
Secretario, 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 de Departamento con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria, 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
Secretaria.

Diario

1. Apoyar al Jefe de Departamento en la formulacion de recursos
legales procedentesy en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria cumplan con las resoluciones
jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se pronuncien,
y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

12.

Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion del dictamen
de asuntos en los que la Dependencia 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

13.

Apoyar al Jefe de Departamento 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

14.

Apoyar al Jefe de Departamento 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 presentacion denuncias o querellas vy
demandas, asi como en la interposicion y desistimientos de toda
clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio
de acciones, oposicion de excepciones y defensas, ofrecimiento
y objecion de pruebas, formulacién y absolucion de posicionesy la
suscripcién de convenios judiciales de pago.

Diario

15.

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

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: J No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Juridico del Area de Juicios Laborales

Reporta a: Encargado de Area de Juicios Laborales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar y atender las Qiferentes 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 informacion
documentada en el drea al que estén adscritos.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion 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 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. 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 y 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.

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.
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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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Juntostianstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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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 Asuntos Contenciosos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Laborales Internos
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: No aplica
, Proporcionar atencidn y asesoria legal en los asuntos laborales internos en los
Objetivo 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. 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 atencioén, 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 conlos 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. Atend.er, c'oordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Diario
coordinacioén.
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.
3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la

normatividad interna de la Secretaria y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion de opiniones
acerca de los casos pertinentes al area que le sean turnados, Diario

provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.

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

B. Apoyaral Jefe de Departamento en su funcién de coordinacion de
las Unidades Administrativas para el cumplimiento de las Diario
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

7. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion, obtencion y
proporcion 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 Juridica en su funcion de
asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas en

. : o . Diario
los levantamientos de constancias y actas administrativas, y en
su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la Secretaria.
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 relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

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 Educacion
Unidad Administrativa: Direccidén Juridica
Direccion: Direccion Juridica
Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Familiares, Civiles y Mercantiles
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Lereportan: No aplica
Atender los asuntos de indole familiar, civil y mercantil en los que tenga algun
Objetivo del puesto tipo de interés juridico la Secretaria. Igualmente asesorar a los funcionarios de
la Secretaria que atiendan estos asuntos.

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. Verificarla 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 conlos 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
coordinacion.

Diario

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.

3. Apoyar al Jefe de Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Secretaria y externa que se relacionen Diario

con su trabajo.
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SN0 DELESTAGD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Apoyar al Jefe de Departamento 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
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.

Diario

Apoyar al Jefe de Departamento en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales y
administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe de Departamento en su funcién de coordinacion de
las unidades administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

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

Diario

Apoyar al Jefe de Departamento en la representacion legal de la
Dependenciay al Titular de la misma, ante los tribunales estatales
o federales en los procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de
materia familiar, civil y mercantil 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

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

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
BOSIEENO DR ERTADI Direccién de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccién Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales

Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: No aplica
e Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole administrativa y
Objetivo del puesto A . . W .
constitucional en los que se diriman los intereses juridicos 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 6ptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, 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 conlos 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 el requerimiento a las demas
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.
4, Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion de opiniones
acerca de los casos pertinentes al area que le sean turnados, Diario
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
érdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

6. Apoyaral Jefe de Departamento en su funcion de coordinacion de
las Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

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

Diario

8. Apoyar al Jefe de Departamento en la representacion legal de la
Secretaria y al Secretario, 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. Apoyar al Jefe de Departamento a tener el conocimiento vy
sustanciacion de los recursos administrativos que se interpongan
contra actos y resoluciones de la Secretaria, asi como del
Secretario, 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 de Departamento con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria, asi como también promover en representacion 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

11. Apoyar al Jefe de Departamento en la formulacion de recursos
legales procedentesy en la verificacién que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria 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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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

ete.)

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

12.

Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion del dictamen
de asuntos en los que la Dependencia 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

13.

Apoyar al Jefe de Departamento en la elaboracion 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 sehalados como autoridades
responsables, y de igual forma, en sus labores de representacion
cuando la Secretaria o sus autoridades tienen caracter de tercero
perjudicado.

Diario

14.

Apoyar al Jefe de Departamento 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 presentacion denuncias o querellas y
demandas, asi como en la interposicion y desistimientos de toda
clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; en el ejercicio
de acciones, oposicion de excepciones y defensas, ofrecimiento
y objecién de pruebas, formulacion y absolucion de posicionesyy la
suscripcion de convenios judiciales de pago.

Diario

15.

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

Diario

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.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director Juridico
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GOBIEANQ DEL ESTACO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracidon 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 Asuntos Contenciosos

Funcién Particular Asignada:

Encargado de Area de Atencién Ciudadana

Reporta a:

| Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Proporcionar atencion y asesoria legal a los ciudadanos que acudan ante la
Secretaria para la obtencion de una certificacion o legalizacion 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. 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 &rea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio 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 el requerimiento a las demas
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 Secretaria y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
4. Apoyar al Jefe de Departamento en la investigacion, obtencion y
proporcion de documentos para certificar las constancias que Diario
obren en los archivos de la Secretaria.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
¥ GOBIERNODELESTACO Direccion 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.

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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N7 Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccidn Juridica

GOBIERNQ DEL ESTARO

Manual de Organizacion

VIIl. DATOS GENERALES

Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion

Domicilio: Calle 26 N0.218 X 27y 29 Colonia Garcia Ginerés C. P 97070, Mérida, Yuc. México

Teléfono: (999)9 20 42 89

Extension: No aplica

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

Area Extension
Direccién Juridica. 9999 204289
Subdireccion Juridica. 9999 204290
Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de Violencia Escolar. 9999 204290
Departamento de Atencion al Docente. 9999 204290
Departamento de Normatividad. 9999 204290
9999 204290

Departamento de Asuntos Contenciosos.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numt.er.o'de Actividad
Revision
05/12/2019 00 Generacion del documento.
29/01/2021 01 Act’ua_mzamon del Marl1ual de Org'almzamon de la Direccion
Juridica de la Secretaria de Educacion.
31/08/2022 02 Actygllzamon del Mapual de Org.afmzac:lon de la Direccidn
Juridica de la Secretaria de Educacion.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL OCUMENTO

Licencl@bga/ﬁcardo Cruz Campos
irector Juridico

RO1
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