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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgéanica, los objetivos
de cada areay las descriptivas de puesto correspondientes al Despacho del Secretario.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en las unidades administrativas del Despacho del Secretario.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacion.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Cédigo Civil Federal.
Codigo de Comercio.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

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

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Caodigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

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

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se Expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 12/2025 por el que se emiten las reglas de operacion del programa de subsidios
o ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel basico.
Acuerdo SEGEY 13/2025 por el que se emiten las reglas de operacién del programa de subsidios
o ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel medio
superior.

IV. DEFINICIONES
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan.

NEM: Nueva Escuela Mexicana.

REPAE: Registro de Participacion Escolar.

RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudio.

SECRETARIA: Secretaria de Educacién.

SCG: Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Yucatan.

TIC: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme alo dispuesto en el Articulo 129, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica
de Yucatan, el Secretario de Educacion le corresponde el despacho de los sigueintes asuntos:
|. Establecer, dirigir y controlar la politica de esta Secretaria, la de sus érganos desconcentrados
y la del sector paraestatal que coordina, de conformidad con la legislacion aplicable y con base
en los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo,asi como formular el
programa sectorial correspondiente en materia de educacion;

Il. Supervisar y evaluar la educacién que se imparta en las escuelas de educacién basica, media
superior y superior del Sistema Estatal de Educacién;

lll. Realizar, de conformidad con la Ley de Educacién del Estado de Yucatén, las adecuaciones al
calendario escolar que deba regir en el estado para los planteles de educacién preescolar,
primaria y secundaria y demas para la formacién de maestros de educacién bésica y solicitar
su publicacién en el diario oficial del estado;

IV. Validar con su firma los titulos y grados académicos expedidos por las instituciones que estan
bajo la responsabilidad de esta Secretaria, asi como de aquellas cuyos programas le otorgan el
reconocimiento de validez oficial de estudios;

V. Expedir los lineamientos generales para el otorgamiento de las becas que sean competencia
de esta Secretaria;

VI. Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento de autorizaciones y de
reconocimientos de validez oficial de estudios a los particulares para impartir educacion basica,
media superior o superior, de registro de colegios y asociaciones profesionales y de

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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otorgamiento de becas para la realizacion de estudios de técnico superior universitario,
profesional asociado, licenciatura y posgrado, asi como suscribir los acuerdos
correspondientes;

VII. Revalidar estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional, asi como aquellos
realizados fuera de este, cuando estos sean equiparables con estudios que pertenezcan al
propio Sistema;

VIIl. Impulsar el proceso de descentralizaciéon y regionalizacion educativa;

IX. Proponer al Gobernador, en el ambito de su competencia, la vinculacion entre el sector
educativo y los diversos sectores productivos de la economia estatal;

X. Supervisar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones
relativas al Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;

Xl. Proponer a la Secretaria de Educacién Publica la incorporacion de contenidos regionales en los
planes y programas de estudio para la educacion basica;

XIl. Participar, en el &mbito de su competencia, en la conservacién, el desarrollo y la ampliacion del

~ patrimonio cultural del estado en sus diversas manifestaciones;

Xlll. Fomentar las relaciones con otras entidades de la republica en las materias que son
competencia de esta Secretaria;

XIV. Formular y promover la celebracion de convenios de concertacién con los sectores social y
privado para la formulacion y ejecucion de los programas culturales, recreativos y educativos
de su competencia;

XV. Establecer los mecanismos para que los ciudadanos, padres de familia y maestros participen
en la definicién de las politicas educativas que, de acuerdo con su competencia, deban
aplicarse en el estado;

XVI. Administrar y otorgar créditos o apoyos en materia educativa a personas con necesidades

*econdmicas para concluir o continuar su formacién académica de tipo superior;

XVII. Establecer vinculos de coordinacién con instituciones publicas o privadas de educacién
superior que otorguen becas, créditos o apoyos en materia educativa;

XVIII. Establecer vinculos con el sector productivo, para mejorar la calidad de la educacién superior
y elevar los indices de productividad, y

XIX. Las demas que le otorguen la Ley General de Educacién, la Ley General de Educacién Superior,
la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, la Ley General de
Profesiones, la Ley de Educacién del Estado de Yucatan, la Ley de Profesiones del Estado de

Yucatan, el Cddigo de la Administracion Publica de Yucatdn, este Reglamento y otras

disposiciones legales y normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DESPACHO DEL SECRETARIO

1. Despacho del Secretario.
1.1. Jefatura del Despacho.

1.1.1. Coordinacion de Comunicacion Social.

1.1.2. Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas.
1.1.3. Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencion Ciudadana.
1.1.4. Coordinaciéon Administrativa.

1.2. Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
1.2.1. Departamento de Desarrollo de Plataformas.
1.2.2. Departamento de Infraestructura Tecnoldgica. j
1.2.3. Coordinaciéon de Soporte Técnico (TIC) Regional.
1.3. Coordinacién General de Programas Estratégicos.
1.3.1. Departamento de Planeacién y Evaluacion de Proyectos.
1.3.2. Departamento de Administracién y Procedimientos.

1.3.3. Coordinaciéon de Vinculacién Institucional.

1.3.4. Coordinacién de Misiones Culturales Rurales.

1.3.5. Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura.
1.3.6. Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género.

1.3.7. Coordinacion Estatal de Participacién Social en la Educacion.
1.3.8. Coordinacion de Programas Federales.

1.3.9. Coordinacion de los Centros de Educacién Basica para Adultos.

1.3.10. Coordinacion de Estilos de Vida Saludable.
1.3.11. Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacién Laboral.
1.4. Coordinacién General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales.

1.4.1. Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal Escolar.
1.4.2. Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades.

1.4.3. Coordinacién para la Prevencion de la Violencia en la Educacién.
1.4.4. Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar.

1.4.5. Coordinacién de Intervencién Comunitaria.

1.4.6. Coordinacién de Personal.

1.4.7. Coordinaciéon de Aliados por la Vida.

1.5. Coordinacién General Estatal de Inglés.
1.5.1. Coordinacion de Educacién Basica.
1.5.2. Coordinacién de Educacién Media Superior y Superior.

1.6. Coordinacién Estatal de Becas.

1.7. Centro Estatal de Bellas Artes.
1.7.1. Subdireccién Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes.
1.7.2. Subdireccién Administrativa del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion

Artistica.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.8. Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros.
1.9. Secretaria Técnica.

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

— Descriptivas de puesto
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1. Despacho del Secretario

Obijetivo:

Asistir al Secretario de Educacién en la implementacién eficaz de la politica educativa estatal
mediante acciones de coordinacion, articulacién interinstitucional y gestiéon eficiente de
programas y proyectos estratégicos, con el propédsito de garantizar una educacion de calidad,
acceso ampliado al patrimonio cultural y las expresiones artisticas; en beneficio de la
comunidad educativa y la sociedad en general, en congruencia con los objetivos educativos
del Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030 y la normatividad vigente.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad de Jefatura del Despacho

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Secretario de
Educacién
(1)
Secretario Particular
(1)
Asesor
(1)
Jefe del Despacho
(1)
Enlace Técnico
(3] -
Secretaria
Administrativa
(1)

[

Coordinador de
Comunicacién Social

(1)

Enlace Técnico
(1)

Asistente
Administrativo

(1)

| | | 1
‘ Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
L (1) (1) (1)
Disenador Gréafico Operador Audiovisual Auxiliar Operativo Reportero
() (3)(1v) (1) (3)
Vo. Bo.

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de
Logistica, Protocolo y
Relaciones Publicas

(1)

Responsable de Area
1)

Auxiliar Operativo

Validé

Il

Coordinador
Administrativo

(1)

Coordinador de
Asesoria Juridica y
Atencién Ciudadana

1)

Encargar(ilo) de Area | Chofer

(1)
Intendente
(1)
Asistente
Administrativo

(1)

Auxiliar Secretaria Auxiliar Analista
Administrativo Administrativa Administrativo Administrativo
(3) @) (1) (1)

Autorizo

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

Paginalde1
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto': 7 Secretario

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Unidad de Jefatura del Despacho

Bepartamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: Secretario de Educacion

Reporta a: 5 Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan

Secretario Particular, Asesor, Jefe del Despacho, Coordinador, Coordinador

Le reportan: General, Director del Centro, Enlace, Secretario Técnico, Subsecretario,

Objetivo del puesto administrativa que permitan garantizar el derecho de la educacién en los

Director General, Director y Director Juridico

Establecer politicas, normas, y procedimientos en materia educativa y

términos que establece el articulo tercero Constitucional.

Eunciones Generales

Repreentaral Gobernador del Estado cuando éste asi lo requiera.

2. Hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones que emita el Gobernador del Estado.

3.  Fijar, dirigir y controlar la politica de su Dependencia, coordinar la planeacion, vigilancia y evaluacién de la
operacién de las unidades administrativas que la integran, de conformidad con las politicas estatales,
objetivo y metas que determine el Titular del Poder Ejecutivo.

4. Nombrar y remover a los subsecretarios, subconsejeros, directores generales, directores y demas personal
de su Dependencia, salvo en aquellos casos en que el Cédigo o alguna ley aplicable establezca lo contrario. .

5. Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se encuentren en poder de su
Dependencia, con la intervencion de la Secretaria de Administracion y Finanzas y de la Secretaria de la
Contraloria General del Estado para verificar y certificar su exactitud.

6. Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Consejeria Juridica, los proyectos de ley,
reglamentos y demds disposiciones juridicas que correspondan en el ambito de su competencia.

7. Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se susciten en las areas a su
cargo.

8. Acordar el establecimiento de oficinas en los municipios del Estado con la finalidad de recibir y tramitar los
asuntos de su competencia; cuando se requiera instalar éstas, en edificios propiedad de los ayuntamientos,
se debera celebrar el convenio respectivo.

9. Firmar los reglamentos, decretos y acuerdos, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

10. Coordinar la elaboracién de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones
relativas a los asuntos de su competencia.

11. Resolver los recursos administrativos que sean de su competenaa conforme a lo establecido en las leyes

y reglamentos.

12. Coordinar la aplicacién del ejercicio de los recursos asignados a su Secretaria.
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13.

Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos encomendados a su Dependencia que asi lo
ameriten y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos.

14.

Acordar con el Gobernador del Estado las modificaciones a la estructura organica de su dependencia y
realizar los tramites correspondientes ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

19:

Designar al servidor publico que deba encargarse provisionalmente del despacho de los asuntos de las
unidades administrativas de su adscripcion, en tanto se designa al director o funcionario correspondiente.

16.

Expedir los manuales de organizacién y demas ordenamientos internos necesarios para el buen
funcionamiento de su Dependencia, asi como establecer los lineamientos normativos que regulen los
asuntos administrativos que se encuentren bajo su jurisdiccion.

i

Otorgar licencias a los subsecretarios, subconsejeros o directores generales, en su caso y a los titulares de
las direcciones de la Secretaria a su cargo.

18.

Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante organismos, dependencias, instituciones
grupos de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier
drgano colegiado, independientemente de su denominacion.

19.

Disponer la creacién y establecer los lineamientos y politicas de consejos, comités o comisiones temporales
o permanentes de caracter consultivo u operativo, que sean necesarios para la atencién ‘de los asuntos
especificos, extraordinarios o programas especiales.

20.

Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas, y a la Secretaria Técnica de Planeacion y
Evaluacién los anteproyectos de presupuestos de ingresos y de egresos de la dependencia a su cargo, asi
como los proyectos de programa presupuestario que les corresponda, en términos de las disposiciones
legales y normativas aplicables.

21.

Delegar la representacién legal de su Dependencia en mandatarios generales o limitados en términos de
lo establecido en el Cédigo Civil del Estado de Yucatan y revocar dichos mandatos.

22.

Delegar facultades a servidores publicos subalternos, o en su caso distribuir las correspondientes a una o
mas areas, a otras diversas de la propia Dependencia, mediante el oficio correspondiente. .

23.

Crear, previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, las unidades o instancias desconcentradas de la
Dependencia a su cargo, para una mejor atencién de las funciones y atribuciones encomendadas a la
misma.

24,

Recibir daciones en caracter de pago provenientes de deudores diversos a cargo de su Dependencia.

25.

Formular y mantener actualizada la documentacién legal de la Dependencia a su cargo, los programas
operativos anuales, manuales de operacién y procedimientos, asi como el de servicios a la ciudadania y
demas analogos respecto de su competencia.

26.

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Dependencia a su cargo.

27.

Intervenir y suscribir los actos, contratos y convenios que se refieran a la Dependencia que les
corresponda.

28.

Comparecer ante el Congreso del Estado, previa autorizacion del Titular del Poder Ejecutivo, cuando sea
requerido para informar de su gestién, en los casos que se discuta una iniciativa de ley o se estudie un
asunto concerniente a sus funciones, asi como rendir los informes escritos que le requiera la Legislatura
del Estado.

292,

Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de propiedad estatal que
administren, asi como de la correcta aplicacion de los recursos que les sean asignados, y por tanto, no
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