SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
‘(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacion de Educacion Basica

=3 el (o] L 2 00 El AR E (s sl Coordinador de Educacion Basica

Reporta a: B Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: Supervisor Administrativo y Administrativo Especializado

g Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Objetivo del puesto 2 A AR A LTIt
establecidas en la Coordinacion de inglés en el nivel de Educacion basica.
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y
supervisar su funcionamiento.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de metas con

: . " . i - Mensual
personal Supervisor Administrativo y Administrativo
Especializado a su cargo.
2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Semanal

Coordinacién de inglés

3. Verificar que las actividades de la Coordinacién General
Estatal de Inglés se realicen de acuerdo con las normas, Diario
lineamientos y procedimientos establecidos o aplicables.

4., Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las

normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacion, asi como el Cédigo de Etica aprobado.
5. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios en educacion basica para los cuales fue creada la
Coordinacion.

6. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la Diario
Coordinaciéon y/o alguna de sus areas o programas.

7. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir
con el correcto desempefio de todas las actividades y Diario

funciones de la Coordinacién a su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

8. Elaborar la planeaciéon de actividades para el cumplimiento del

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

plan de trabajo establecido. Flafle
9. Colaborar en la elaboracion e implementacion de los Diario
documentos que apliquen al drea a su cargo.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

= Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ? i - : b :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 . Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘90 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comemoveLEsTio0 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacion de Educacién Basica

Funcién Particular AGEGERER Supervisor Administrativo de Educacién Basica
Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Le reportan: No Aplica

Asegurar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, coordinando vy
supervisando al personal a su cargo y garantizando el cumplimiento de los

Ol CEIFUCE objetivos y normativas del area, a fin de dar cumplimiento adecuado a los

procesos.

Funciones Generales -

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento optlmo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

A Rl

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con el personal de las é&reas. administrativas,
pedagdgicas y financieras las acciones necesarias para cumplir
con las metas establecidas en la Coordinaciéon de Educacién
basica.

2. Coordinar grupos de trabajo para la implementaciéon de
modelos y herramientas de seguimiento de objetivos de la Semanal
coordinacién.

3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria
relativos al uso de herramientas administrativas, para agilizar Diario
tramites.

4. Implantar la metodologia para la elaboraciéon o actualizacién
de procesos de evaluacién y seguimiento de los planes de la Mensual
Coordinacion.

Diario

5. Impartir formaciéon al personal del area en aspectos
metodoldgicos de gestion de calidad y control interno Mensual

institucional.
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’A\ 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@&?
V P A—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Verificar que el contenido de los documentos elaborados en el
area, manuales de trabajo y respaldo digital de la Coordinacion
cumpla con los criterios establecidos en las guias técnicas
autorizadas por las autoridades correspondientes.

7. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del area en los periodos establecidos
normativamente por las autoridades correspondientes, Semestral
apegados a la programacion autorizada y documentar los
resultados.

8. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de
problemas y propuestas de solucién.

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

Diario

Diario

Diario

Horario laboral Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

(

GOBIERNO DEL £STADO 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacién de Educacion Basica

=3 (o010 1 =T a (e T G ¥ Administrativo Especializado de nivel Primaria
Reporta a: Coordinador de Educacion Béasica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar
cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

Diario

: : ce . . Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4. Registrar y archivar la documentacién de aspirantes a ingresar
a los diversos esquemas que existen en la Coordinacion Mensual
General. ‘

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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. YUCATAN

L GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ 1ERA i
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO  2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacion de Educacion Basica

=01 (el (o] 0 1 = a0 E A G a s - Administrativo Especializado de nivel Secundaria
Reporta a: Coordinador de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetiva del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar
cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4. Registrar y archivar la documentacién de aspirantes a ingresar
a los diversos esquemas que existen en la Coordinacion Mensual
General Estatal de Inglés.

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

Diario

Diario

Diario
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "@f
COBIERNO DELESTADO. 202457030 Direccién de Recursos Humanos T t

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas —l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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o e e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ GOBIERNO DELESTADO 202472030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés
Departamento: Coordinacién de Educacion Basica

S el (o] 0l 2 e B AR EB e Administrativo Especializado de Educacién Basica
Reporta a: Coordinador de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar

cumplimiento adecuado a los procesos.

Funciones Generales .

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
‘3. Desempenar las act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y

. : , Diario
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

. ) B mu Y ; Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4, Registrar y archivar la documentaciéon de inscripciéon de Diario
alumnos.

5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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040
) YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

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

&

Descriptiva de Puesto

Haorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de a;irobacién:

15 de julio de 2025

Coordinador General Estatal de Inglés

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




N
O SECRETARIA DE EDUCACION &ﬁg
((vo XQQ{KT:%E Despacho del Secretario Ny il

Manual de Organizacién

1.5.2.Coordinacion de Educacion Media Superior y Superior
Objetivo:
Impulsar la calidad de la ensefianza del inglés mediante la formacién docente continua y la
articulacién entre subsistemas, garantizando niveles de dominio al egreso y una progresion
coherente en el desarrollo lingtiistico de los estudiantes en el marco de la ruta bilinglie del
estado.

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

Unidad de Apoyo

Coordinacién General Estatal de Inglés

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica
Coordinador General Estatal de
Inglés
(1)
Administrativo
Especializado
@) Secretaria

Administrativa

(1)

Supervisor
Administrativo
(1)

Diligenciero
(1v)
[ |
Coordinador de Coordinador de
Educacion Basica Educaciéon Media
(1) Superior y Superior| .
(1) Encargado de Area Encargado de Areal Encargado de Area
(1) (1) (1)
Supervisar Responsable de Respcgnsable de
i = Area rea
Admln(lls)tratlvo @) av)
I Personal
Tutor Burdcrata:
17 (1 Coordinador de
] Proyecto
Administrativo Administrativo A Acaddai Administrativo MM0044)
Especializado Especializado seso(rl)(iil) mico Especializado
(4) (2v) (4) (3)
Analista Auxiliar Auxiliar

Vo. Bo.

Secretario de Educaciéon

F-PL-EOD-02 ROO

Administrativo

(1)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Administrativo

(1)

IAuxiliar Académicol

Administrativo
(1)

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A CERAC B —
A
(‘.,» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacién de Educacion Media Superior y Superior

S el (o T W 2T (eU | ET AT s ER Coordinador de Educacion Media Superior y Superior

Reporta a: Coordinador General Estatal de Inglés

Supervisor Administrativo, Responsable de Area y Administrativo

Le reportan: Especializado

Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
Obijetivo del puesto establecidos en la Coordinacién de inglés en el nivel de Educacién Media

Superior y Superior.

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico vy
- supervisar su funcionamiento. .
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de m'eta's con
personal Supervisor Administrativo, Responsable de Area y
Administrativo Especializado a su cargo.

Mensual

2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Semanal
Coordinacion General Estatal de Inglés.

3. Verificar que las actividades de la Coordinacion se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables.

4. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las

normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacion, asi como el Cédigo de Etica aprobado.

5. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios en el nivel de Educacién Media Superior y Superior.

6. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la Diario

Coordinacion y/o alguna de sus areas o programas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

} GOBERNODELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Gestionar los recursos materiales y humanos a fin de cumplir

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

con el correcto desempefio de todas las actividades y Diario
funciones de la Coordinacién a su cargo.
8. Elaborar la planeacién de actividades para el cumplimiento del e \
. % Diario ‘
plan de trabajo establecido.
9. Colaborar en la elaboracion e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

; Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario' labaral; ] o ; : s :
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés

F-PL-EDP-01 RO1
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O/NQ REBAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO._ 2024 5 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacion de Educacion Media Superior y Superior

=03 el (o] M 2= T (o0 | ET@AS 1 Els B8 Supervisor Administrativo de Educaciéon Media Superior y Superior

Reporta a: Coordinador de Educacion Media Superior y Superior

Le reportan: No Aplica

Asegurar la eficiencia y calidad de los servicios ofrecidos, coordinando y
supervisando al personal a su cargo y garantizando el cumplimiento de los
objetivos y normativas del area, a fin de dar cumplimiento adecuado a los
procesos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

2: Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Gestionar con. el personal de las areas administrativas,
pedagégicas y financieras las acciones necesarias para cumplir
con las metas establecidas en la Coordinaciéon de Educacién
Media Superior y Superior.

Diario

2. Coordinar grupos de trabajo para la implementacién de
modelos y herramientas de seguimiento de objetivos de la Semanal

coordinacion.

3. Apoyar al personal a su cargo en las funciones de asesoria

relativos al uso de herramientas administrativas, para agilizar Diario
tramites.

4, Implantar la metodologia para la elaboracién o actualizacion
de procesos, procedimientos, politicas, administracion de Diario

riesgos, estructuras organicas, plantillas de trabajo.

5. Implantar la metodologia para la elaboracién o actualizacién
de procesos de evaluacién y seguimiento de los planes de la Mensual

Coordinacion.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
)
:((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: o Periodicidad
ALEChEs e ({Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Verificar que el contenido de los documentos elaborados en el
area, manuales de trabajo y respaldo digital de la Coordinacion Diario
cumpla con los criterios establecidos en las guias técnicas
autorizadas por las autoridades correspondientes.
7. Programar evaluaciones a las operaciones desarrolladas por el
personal del é4rea en los periodos establecidos
normativamente por las autoridades correspondientes, Semestral
apegados a la programacién autorizada y documentar los
resultados.
8. Contribuir a la mejora continua a través del andlisis de Diario
problemas y propuestas de solucion.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o .
D
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

9 00 2040200 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General Estatal de Inglés

Departamento: Coordinacién de Educacion Media Superior y Superior
ST (el lo 4 M 2 (i (e E WA - E s e Administrativo Especializado de Media Superior y Superior
Reporta a: Coordinador de Educacién Media Superior y Superior

Le reportan; No Aplica

Asistir, coordinar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area
Objetivo del puesto aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar

cumplimiento adecuado a los procesos.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempefiar ‘las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y

. . . Diario
registros que se requieren en el drea al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

; . ce . . Diario
sistemas de informacién, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos. '

4. Registrar y archivar la documentacién de aspirantes a ingresar
a los diversos esquemas que existen en la Coordinacién Mensual
General.

5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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AN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4 A RENACIRIEZRTO . 7 "
(‘ f?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [ag !

T, R ———— Direccién de Recursos Humanos

[4]

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General Estatal de Inglés
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

<< >> YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.6. Coordinacion Estatal de Becas
Objetivo:
Fortalecer la gestion eficiente y la supervision integral de los distintos tipos de becas y
programas de asistencia estudiantil, asegurando su adecuada implementacién y seguimiento
en los niveles de educacién bésica, media superior y superior con el fin de promover la
equidad educativa y mejorar la permanencia escolar.

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

RENACIMIENTO BAYA Unidad de ApOYO " H,
Coordinacion Estatal de Becas lA g)

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica
Coordinador
(1)
Enlace
(1)
Secretaria Administrativa
1)
Coordinador de Area
(1)
I ]
Encargado de Area Encargado de Area

(1)

Responsable de Area

(6)

Personal Burécrata:
1 Coordinador MMO0O030)
(2 Coordinador SC0097)

Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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qn SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ if)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

/ : -
N/ comiErnopeLESTAD 2024 22030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan
Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

=1 3 el (o] 3 M2 au oL B A - E e R Coordinador Estatal de Becas

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: Enlace, Coordinador de Area y Secretaria Administrativa.

A Dirigir las actividades que se realizan en la Coordinacién Estatal de Becas de
Objetivo del puesto E 4
la Secretaria de Educacion.
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Dirigir y coordinar la operacion de los programas de becas de

educacién basica que otorga la Secretaria de Educacién. DG
2. Fungir como enlace entre el Titular de la dependencia y los
actores externos, para desahogar los aspectos relevantes y/o Diario
necesidades directas de los mismos que tengan relacién con la
Dependencia.
3. Preparar los Informes de labores que debera rendir al Titular de .
Trimestral

la Dependencia.

4. Proponer acciones y estrategias en materia educativa, que
contribuyan a la consecucién de los objetivos, estrategias y Diario
prioridades del Plan Estatal de Desarrollo.

5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y
aplicables al drea de su competencia, y las demas que le sean Diario
encomendadas por instruccién del jefe inmediato.

6. Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas internas
y externas, con el Sistema institucional de Archivos de la Diario

Secretaria Educacién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING REBAC 7 L
el
:(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Aprobar las acciones relacionadas con el Sistema de Control
Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria Diario
Educacion.

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

Horata labarak De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando i
: se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. h

Diario

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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[eIAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v;) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos
N

GOBIERNO DELESTADO. 2024 #2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

e foTall 3 i ET@ A3t (s B8 Enlace de la Coordinacion Estatal de Becas

Reporta a: Coordinador Estatal de Becas

Le reportan: No Aplica

Fungir como vinculo entre la Coordinacion Estatal de Becas y las diversas
Objetivo del puesto instituciones educativas en todos los niveles educativos, asi como, con las
areas especificas de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Proponer al jefe inmediato, la implementacién de acciones
para mejorar la organizacion y el funcionamiento del Diario
departamento a su cargo.

2. Generar los registros administrativos que permitan integrar
informacion cuantitativa y cualitativa sobre el desempefio de Diario
las atribuciones del departamento a su cargo

3. Asesorar a las autoridades educativas, alumnos y publico en
general en todo lo concerniente a los programas de becas y Diario
créditos educativos.

4. Preparar y presentar para la aprobacién de las autoridades

correspondientes, planes, programas y proyectos para la Diario
mejora continua de la operacién de los programas de becas y
de crédito educativo.
5. Supervisar y colaborar en la elaboracién de convocatorias de
los programas de becas para llevar a cabo su proceso de Htiia)

recepcion de documentos, asignacion de becas y entrega de
apoyos.
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: ’a‘ g+ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@&;
' GOBIERO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos fﬂi{"m/ﬁ

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Atender las tareas de difusion por los medios pertinentes, de

los programas de becas asignados al departamento. il

7. Recibir y canalizar a los comités de becas las apelaciones de
los resultados de asignacién de becas de los programas de la
Secretaria de Educaciéon que se llegasen a presentar y
responder de manera oficial las resoluciones de cada caso.

Bimestral

8. Coordinar fecha de entrega de Créditos Informéticos vy Diario
Especiales.

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

; S ‘ e Mensual
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DELESTADD 202472030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Secretaria Administrativa
Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

No Aplica

Coordinacion Estatal de Becas

Secretaria Administrativa de la Coordinacion Estatal de Becas

Coordinador Estatal de Becas

No Aplica

Coordinacion Estatal de Becas.

Brindar apoyo en las actividades administrativas que se llevan a cabo en la

Funciohes Generales

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

Recibir y llevar documentacion segin el Area que corresponda.

PlOINE

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

1. Capturar la informacion generada en las Plataformas utilizadas

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

por la Coordinacion Estatal de Becas. I¥]EmaLa
2. Elaborar reportes y documentos que requiera la Coordinacion -
Diario
Estatal de Becas.
3. Brindar apoyo operativo en las diferentes reuniones que sean 5
; j i iy Diario
requeridas por la Coordinacién Estatal de Becas.
4. Organizar la documentacion recibida con respecto al Sistema 5
.y ; Diario
Institucional de Archivos.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

15 de julio de 2025

Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ]
((v)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 202472030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

e 2 e e -G R s el Coordinador de Area de Becas

Reporta a: Coordinador Estatal de Becas

Le reportan: Encargado de Area

Optimizar la ejecucién y supervisar la operacién de los diferentes tipos de
Objetivo del puesto becas y programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacion
basica y media superior.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superlorJerarqwco y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6
7

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

Periodicidad

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

1. Proponer al jefe inmediato superior, la implementacion de
acciones para mejorar la organizacion y el funcionamiento del Diario
departamento a su cargo.

2. Generar los registros administrativos que permitan integrar
informacion cuantitativa y cualitativa sobre el desempefio de Diario
las atribuciones del Area.

3. Asesorar a las autoridades educativas, alumnos y publico en

. Diario
general en todo lo concerniente a los programas de becas.

4. Asesorar al Titular de la Coordinacién Estatal de Becas en
todo lo inherente a las relaciones interinstitucionales ante
otros organismos, dependencias, instituciones y grupos de
trabajo intersecretariales e interinstitucionales.

Diario

5. Crear y establecer marcos de colaboracién con otras
dependencias e instituciones y grupos de trabajo
intersecretariales e interinstitucionales que tengan relacion
con la dependencia.

Diario
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OO RenACUIENTO Ua SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((\v/)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &ﬁ‘i’!

VT ——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(1(e))

6. Organizar y coordinar los eventos protocolarios de la
Coordinacion Estatal de Becas.

7. Preparar y presentar para la aprobacion de las autoridades
correspondientes, planes, programas y proyectos para la Diario
mejora continua de la operacion de los programas de becas.

8. Supervisar y colaborar en la elaboracion de convocatorias de
los programas de becas para llevar a cabo su proceso de
recepcion de documentos, asignacién de becas y entrega de
apoyos.

9. Atender las tareas de difusion por los medios pertinentes, de
los programas de becas asignados al Area.

10. Supervisar y colaborar en la capacitacién del personal de
apoyo para los diversos programas de becas.

11. Recibir y canalizar a los comités de becas las apelaciones de
los resultados de asignacion de becas de los programas del
instituto que se llegasen a presentar y responder de manera
oficial las resoluciones de cada caso.

12. Comunicar de manera oficial a los becarios y sus instituciones
educativas, la cancelacion de becas otorgadas, previa
autorizacion del comité evaluador del programa de becas
correspondiente

13. Supervisar el control seguimiento de pagos realizados Bimestral

14. Atender las solicitudes de informacién de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria de Educacion.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Anual

Diario

Anual

Bimestral

Bimestral

Trimestral

Diario

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NS RERACLH
A

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' () coteRuo DEL E5TA%0 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccian: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas
Sl e e Gl B R Encargado de Area de Becas
Reporta a: Coordinador de Area de Becas
Le reportan: Responsable de Area

T Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades de los diferentes
Objetivo del puesto
programas de becas.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periadicidad

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

1. Difundir y promover la emision de las convocatorias de los
diferentes programas de becas en el Estado.

2. Supervisar y realizar la distribucion y entrega de becas en el
Estado.

3. Recepcionar los documentos requeridos dentro de las
convocatorias para la solicitud de becas en sus distintos Anual
programas.

4. Planificar las rutas de transporte para la ejecucién de los
procesos de los programas de becas en los municipios del Bimestral
Estado.

5. Elaborar la propuesta de convocatoria de los programas de
becas de acuerdo a las reglas de operacidon vigentes, Anual
procurando su difusién y promocién.

6. Brindar informacion a las autoridades educativas interesadas
en los distintos programas de becas.

Anual

Bimestral

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Apoyar en la capacitacién del personal eventual contratado SeirEs]
en los procesos correspondientes.
8. Generar los formatos, informes y demdas documentos Flon
necesarios para los diferentes programas de becas.
9. Dar seguimiento a la actualizacion de las bases de datos de : |
: Bimestral i
los diferentes programas de becas. ;
10. Dirigir el desarrollo de las sesiones de Comité y generar los e ‘
informes para éste, sobre las acciones implementadas.
11. Ser el canal de comunicacidn e interaccién de las &reas
internas y externas que le indique el jefe inmediato con el s’
. 3 R A Diario
Sistema de Control Interno Institucional y Mejora
Regulatoria de la Secretaria Educacion.
12. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

d lioraro Lbaral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
i se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacioén Estatal de Becas

=3 o 2 a0l G e e il Responsable de Area de Becas Particulares
Reporta a: Encargado de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

i Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa de
Objetivo del puesto e e :
becas para instituciones Particulares.

Funcionhes Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

Al Kl ol S5

Periodicidad

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

1. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas de
acuerdo a las reglas de operaciéon vigentes, procurando su Anual
difusién y promocion.

2. Difundir y promover la emisién de la convocatoria y avisos del

programa de becas.

Realizar la distribucién y entrega de becas. Semestral

4. Recepcionar los documentos requeridos dentro de Ia

Anual

w

convocatoria para la solicitud de beca del programa. ALIE

5. Recepcionar los documentos requeridos para el tramite de beca r———
del programa.

6. Brindar informacién a las autoridades educativas interesadas en Diario
el programa de becas.

7. Apoyar en la capacitacién del personal eventual contratado en A
los procesos correspondientes.

8. Generar los formatos, informes y demas documentos necesarios Diario
para el programa de becas.

9. Dar seguimiento a la actualizacién de las bases de datos del ¥ P

programa de becas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Supervisar el desarrollo de las sesiones de Comité y generar los

. " . ” Trimestral
informes para éste, sobre las acciones implementadas.

11. Solicitar los sistemas (software) para el proceso de becas,
informes estadisticos, bases de datos de informacion, equipos de Diario
cémputo que se soliciten para el funcionamiento del programa.

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

: e , ol Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

T De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: 1 - h . i 2
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A REMAC 7 |
el
f((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

{3 COBERNODELESTADO 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Estatal de Becas

et I e = s e Responsable de Area de Becas de Hijos de Policias

Reporta a: Encargado de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

S Coordinar y Ejecutar el adecuado proceso de las actividades del programa de
Objetivo del puesto e . .. I
iR Becas de Educacién Superior para Hijos de Policias.

Funcionhes Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

3
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5
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. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de

becas a su cargo, de acuerdo a las reglas de operacion Anual
vigentes.

2. Recibir los documentos de los solicitantes del programa de Anual
becas a su cargo.

3. Integrar, clasificar y guardar la documentacién recibida de Bimestral
los solicitantes del programa de becas a su cargo.

4. Comprobar la correcta integracion de los expedientes Bimestral
digitales del programa de becas a su cargo.

5. Elaborar una actualizacion de la base de datos del programa Diario

de becas a su cargo.

6. Realizar la distribucidn de las becas a los beneficiarios. Bimestral

7. Ofrecer informacion a las personas interesadas en el

programa de becas a los hijos de policias. ——
8. Brindar asesoria y orientacion de cualquier duda que se les Diario
presente a los solicitantes de la beca a su cargo.
9. Contribuir con la informacion requerida en tiempo y forma .
Trimestral

para las sesiones del comité.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Archivar la diferente documentacién generada dentro del Diario
programa de becas a su cargo.
11. Realizar los reportes requeridos del programa de becas a su .
Trimestral '
cargo. \
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ], |
; e : Sy Diario |
funciones son descriptivas, mas no limitativas. 4

Horana Ghoeal De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
3 se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

))1

(«

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Estatal de Becas

S o e B 1L F i Responsable de Area de Becas a la Excelencia

Reporta a: Encargado de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

Obictiva dal pudsto Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa de
. P Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Deportiva de nivel superior.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

N

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

R Bl R

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

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

etc.)

1. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de becas

o ‘Anual
a su cargo, de acuerdo a las reglas de operacion vigentes.

2. Recepcionar los documentos de las personas solicitantes del
programa de becas a su cargo.

Anual

3. Integrar, clasificar y almacenar la documentacion recibida de Bimestral
los solicitantes del programa de becas a su cargo.

4. Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales

Bimestral
del programa de becas a su cargo.
5. Realizar la actualizacion de la base de datos del programa de Diario
becas a su cargo.
6. Realizar la distribucién de las becas a los beneﬁuanos Bimestral
7. Brindar informacién a las personas interesadas en el del
programa de Becas a la Excelencia Académica, Artistica y Diario
Deportiva.
8. Brindar asesoria y orientacion sobre cualquier duda o Diario
aclaracién, a los becados del programa a su cargo.
9. Colaborar con la informacién requerida en tiempo y forma .
Trimestral

para las Sesiones del Comité.
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GOBIERND DELESTADO. 30242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Archivar la diferente documentacion generada dentro del Diario
programa de becas a su cargo.
11. Realizar los reportes requeridos del programa de becas a su .
cargs. Trimestral
12. Integrar y organizar los expedientes asi como resguardarlos .
hasta su transferencia primaria o baja documental. Quincenal |
13. Resguardar los archivos y la informacidn clasificada en materia . |
de transparencia. Quincenal
14. Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la .
., ; .. Quincenal
elaboracién de los instrumentos de control archivistico.
15.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario ]
funciones son descriptivas, mas no limitativas. |

Floricic Lhoral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando i
: se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas |
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(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERUO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

St 2 Aol Gl s ER| Responsable de Area de Apoyo Educativo
Reporta a: Encargado de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

Obitiodalviets Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades del programa
1 P Crédito Educativo en sus diferentes modalidades.

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

N

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

On [4n f it ioo

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

Periodicidad

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

1. Difundir y promover el programa en sus diferentes _
modalidades, mediante la creacion de la convocatoria la cual Diario
esta vigente durante todo el afo.

2. Llevar la agenda de las citas para llevar a cabo la recepcién
de documentos, asi como también las citas para la Diario
renovacion de los contratos de crédito de estudios.

3. Recepcionar los documentos requeridos dentro de Ia
convocatoria para la solicitud de créditos educativos en sus Diario
distintas modalidades.

4. Elaborar la propuesta de convocatoria del programa de
crédito educativo en sus diferentes modalidades de acuerdo

i el Anual
a las reglas de operacion vigentes, procurando su difusién y
promocion.
5. Generar informacién a las autoridades educativas asi como
también a las instituciones ya sean publicas o privadas para Diario
dar a conocer el programa.
6. Apoyar en la capacitacion de los estudiantes de nivel
Semanal

superior interesados en solicitar un Crédito Educativo.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Generar los formatos, informes y demds documentos
necesarios para la adecuada y correcta ejecuciéon del Trimestral
programa de Crédito Educativo.

8. Dar seguimiento a las solicitudes de crédito educativo, asi
como llamadas a los estudiantes y sus referencias para Quincenal
corroborar informacion

9. Realizar visitas a universidades para dar a conocer y difundir

on L Semanal

el programa de crédito educativo.

10. Realizar acciones y llamadas de cobranza para la Anual
recuperaciéon de créditos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

15 de julio de 2025

Coordinador Estatal de Becas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o
((v$) YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan
Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Estatal de Becas

Funcion Particular Asignada: JXESsJelsk]s][Xe[S Area de Vinculacién

Reporta a: Encargado de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

Coordinar las relaciones interdisciplinarias con otros equipos para elaborar
Objetivo del puesto planes de accién, fomentando la colaboracién y el logro de objetivos en
conjunto.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Funciones Especificas ' CEGLIGRE,
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborary presentar informes y estadisticas. _ Trimestral
2. Proponer soluciones concretas a problematicas y/o Diario
necesidades sociales.
3. Manejar instrumentos de evaluacion u obtencién de Diario
informacién referentes al proyecto.
4. Asistir a eventos que puedan resultar de apoyo a la
.. ; Semanal
prestacion social encomendada.
5. Evaluar el riesgo social en distintos grupos
. & grup Y Mensual
comunidades.
6. Colaborar con lideres y representantes de programas Diario
comunitarios.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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i

Descriptiva de Puesto

i De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario [aboral: . = ; ; 1 X
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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COSIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Estatal de Becas

Funcién Particular Asignada: [aNeEIe-Cle X LR LRI ENES

Reporta a: Coordinador de Area de Becas

Le reportan: No Aplica

i Realizar la gestion de sistemas de informacién y software, asegurando un uso
Obijetivo del puesto p b
efectivo y eficiente.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesorfa 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Solicitar y Gestionar informacién de las escuelas del nivel basico

i Anual
del estado de Yucatan.
2. Supervisar la seguridad de la lnformaaon y prevencion de —_
Diario
vulnerabilidades.
3. Colaborar en el desarrollo de estrategias tecnoldgicas y de
. L : T Mensual
innovacién que requiera la Coordinacidn Estatal de Becas.
4. Capacitar y asesorar a usuarios en el uso de herramientas Diario
tecnoldgicas.
5. Realizar pruebas y diagnosticos de sistemas para garantizar su Mensual

correcto funcionamiento.

6. Instalar, configurar, administrar y dar mantenimiento de
hardware, software, servidores, redes y bases de datos en la Trimestral
Coordinacion Estatal de Becas.

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

) b 2 R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Flaritia ol De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
: se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador Estatal de Becas
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Manual de Organizacion

1.7. Centro Estatal de Bellas Artes

Objetivo:
Coordinar y dirigir la prestacion de servicio de educacidn artistica en el Centro a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones técnicas, administrativas y legales normativas de la institucion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
AING HENEC 8 EENTE WATA Unidad de Apoyo
7,2 < R Centro Estatal de Bellas Artes
¢3» YUCATAN

COBIERNO DGL ESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ltima actualizacién
15/07/2025 No aplica
Director del Centro
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
| I
Subdirector Subdirector
Administrativo del Administrativo del
Centro Centro
(1) (1)
Asistente Administrativo
(1)
Administrativo
Especializado
(1)
| - | : | |
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Docente Académico gocente s I-;nseﬁanza
) 1) 0 (14) Artistica
(7)(2v)
l I
[ |
Administrativo Administrativo Prefecto ‘ Administrativo Prefecto
Especializado Especializado @(2v) Especializado )
(5 (1) (2)(1v)
|
Intendente Bibliotecario Intendente
(9) ) (3
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo
Centro Estatal de Bellas Artes
Coordinaciones de Area

«A‘)‘,‘\ ,‘, 4 CIMIENTO ;> ¥ A
¢$» YUCATAN

7

el 2o

GOBIERNO DEL ESTADC 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Director del Centro
()

|

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Area Area Area Area Area Area Area Area Area
(1) (1 (1) (6] (1v) (1) av) 1) (6]
Docer.\te = Administrativo Doce[\te Sk Administrativo Docerjte b Administrativo Docegte N Administrativo Docel:\te n Administrativo Doceljte o0 Administrativo Docer}te en Administrativo Docer_1te =k Administrativo Doceljte en Administrativo Docerjte e Administrativo
Enseqanza Especializado Enscranzs Especializado Ensefianza Especializado |- Ensenanza Especializado Ensenanzs Especializado Ensefianza Especializado Ense’na.nza Especializado Engefianza Especializado Ensenqnza Especializado Ensena_nza Especializado
Artistica ) Artistica ) Artistica ) Artistica ) Artistica @ Artistica av) Artistica a) Artistica ) Artistica ) Artistica )
(24) (26) (12) (16) (32) (4) 9 (12) 7) (11)
Vo. Bo. Validé
Autorizé

Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la

Secretarfa de Educacién Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAC
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 202452030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director del Centro Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

Vel (o]0l 2= (U VA 1 B 218 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

| Reporta a: Secretario de Educacion
Coordinador de Area, Supervisor Administrativo y Subdirector Administrativo
del Centro

Le reportan:

Coordinar y dirigir la prestacién de servicio de educacién artistica en el
Objetivo del puesto Centro a su cargo, de acuerdo con las disposiciones técnicas, administrativas
y legales normativas de la institucion.

Funciones Generales

1. Fomentar la mejora de las practicas docentes para el Impulso y el logro de los objetivos en el proceso de
ensefanza- aprendizaje.

2. Establecer los -Procedimientos para la organizacién y manejo eficiente de la informacion
administrativa.

3. Promover la innovacién educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacién,
administracién y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del centro de
trabajo.

4. Impulsar los procesos de evaluacion interna, colaborando en las evaluaciones externas e incentivando la
participacion del personal docente en capacitaciones de mejoras en el desempeno.

5. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales aplicables en los asuntos de su competencia,
en el centro de trabajo.

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. Organizar el trabajo diario y ordinario del personal de acuerdo a
derecho laboral.

2. Promover espacios de didlogo para generar  relaciones
interpersonales arménicas, respetuosas y que promuevan la Diario
cultura de paz.

3. Impulsar procesos de evaluacién interna del centro, colaborar
con las evaluaciones externas y en la evaluacién del

Semestral

profesorado y promover planes de mejora de la calidad del Anual
Centro, asi como proyectos de innovacién e investigacion
educativa.

4. Proponer y, en su caso, implementar los programas de

o Anual
desarrollo y capacitacién del personal a su cargo.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Participar de manera permanente en procesos de superacion

. £y . Anual
profesional y formacion continua.
6. Elaborar y someter a aprobacion, el plan general de trabajo
Anual
anual del Centro.
7. Revisar y dar el Visto Bueno a las certificaciones y documentos vl

oficiales del Centro.

8. Establecer formas de organizaciéon y funcionamiento de la
escuela con sentido de responsabilidad, apego a la normativa Diario
vigente y el uso eficiente de los recursos.

9. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones de

Consejo Escolar y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito Diario
de sus competencias.
10. Elaborar el presupuesto de egresos del centro. Anual
11. Aprobar el plan anual de trabajo académico y administrativo, asi
como los horarios del profesorado y del alumnado, de acuerdo Anual

con la planificacion de las ensefanzas y el proyecto educativo.
12. Impulsar la vinculacién con instituciones y organismos que
favorezcan el logro de los objetivos del Centro.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ; » 3 Z 2 p
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Mensual

Diario

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ONG
A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COSIERNO DELESTADD 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

SV el {ela M Ta U ETAS T E ERE Supervisor Administrativo de la Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: No Aplica

@bict o delniesto Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del area donde se
encuentra asignado.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Coadyuvar en la‘operacién y proporcionar seguimiento a los programas éplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlal‘IO/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacion que Diario
llegue al drea.

2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de Diario
trabajo.

3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el éptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados

4. Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su Diario
especialidad.

5. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
area y de la organizacion.

6. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario

7. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado .

7 Diario

de Yucatan

8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&) :
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

T3l 2 e | AT s e Coordinador de Area de Danza Clasica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefanza Artistica y Administrativo Especializado

Al Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto » s
area artistica.

Funcioenhes Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6

7

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al

- s s , Anual
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan

de estudios de la especialidad. Mensua]

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Semanal
solucion de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicaciéon de los grupos de los
alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los

lineamientos establecidos por la Direccién del Centro Estatal de Diartg
Bellas Artes.

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Diario

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SNG
B
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

% GOBERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las Bimestral
necesidades, proyectos y logros del drea artistica.

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

- Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: £ o g . " i
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidon:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica

WOt ol 2 Ta e BT A 1 s R Docente en Ensenanza Artistica de Danza Clasica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Clasica

Le reportan: No aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacién y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

: Funciones Generales -

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actlwdades de aprendizaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Objetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaéticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada. ;

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

() GOSIERNODELESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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QANQ REBACIBIERTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
;(‘ .)7 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0' GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

UL (el fol gl 2= T (el YA L B EX Administrativo Especializado de Danza Clasica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Clasica

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
Obijetivo del puesto distribucién y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su drea asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

s . o g Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacién.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos &E )
NP2 commioveLEsTI00 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG RENACIHIENTO 88YA

ML -

((3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Ow

" COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidon del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

= e N e B i1 E e R Coordinador de Area de Danza Folklérica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

S5k Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto : s
area artistica.

Funciohes Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al

]} - ; Mensual
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan

de estudios de la especialidad. Sefanal

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucion de las dreas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los

alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los Diario
lineamientos establecidos por la Direccién del Centro Estatal de
Bellas Artes.
6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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Q RENAC| SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g,
V {,J GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos &ﬁm

Descriptiva de Puesto

Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las e
; . . Diario

necesidades, proyectos y logros del area artistica.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: . . 5 : L .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 20342070 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

ST el o] =T (0 ETWAS 1 s B Docente en Ensefanza Artistica de Danza Folklérica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Folklérica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

: Funciones Generales 4

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizaciéon y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesidon para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestlonando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada. '

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

B3 . & X Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados

o . . ol Diario
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al

. . Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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QN0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3

A .
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g?

U SR ——— Direccion de Recursos Humanos hoveemed

Descriptiva de Puesto

2 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando :
Horario labaoral: . ) . ) o :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. ‘

Fecha de aprobacion: 5 |

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
v((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

S o1 M iU B WA e B i Administrativo Especializado de Danza Folklérica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Folklérica

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesto distribucién y coordinacién de labores propias del drea donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenfar las actividades establecidas te acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaéticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su drea asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

- . i ; Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en tramites que se desarrollen en sus dreas de asignacion.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING RENAC
)
;((v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Oy conieRio veLESTADD 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

H Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ’ s X . N, h
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ RENAC s —————————
)
é(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

™ GOBIERNO DELESTADO 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

I o 2 gl | E 1 At =L R Coordinador de Area de Artes Visuales

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

= Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto 5 S
area artistica.
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan
de estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucién de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefianza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los
alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los

Mensual

Semanal

lineamientos establecidos por la Direccién del Centro Estatal de Diario
Bellas Artes.

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYE
N\
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

'\ cosEnnoeLEsTAD0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las s

. > e Diario
necesidades, proyectos y logros del drea artistica.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i

. Seall, . i Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . . . : = .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefnanza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

Ul o 2T ET@A S = W Docente en Ensefianza Artistica de Artes Visuales
Reporta a: Coordinador de Area de Artes Visuales

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir

Obijetivo del puesto 4 Ay . e
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y

consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

: Funciones Generales < '

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada. ’

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo. '

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacioén.

4, Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1ING
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : S : ; . .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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9 YUCATAN

&/ | GOBIERNODELESTADO 202¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Administrativo Especializado
Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

Administrativo Especializado de Artes Visuales

Coordinador de Area de Artes Visuales

asignado.

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
distribucién y coordinacion de labores propias del drea donde se encuentra

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

Desempefiar las act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién’
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentaciéon que se genere en el

Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de
acuerdo a su area asignada.

Diario

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de
trabajo.

Diario

Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area
de asignacion.

Diario

Controlar y procesar informacién, formatos y documentos
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

Diario

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

Diario

Realizar las actividades de cardcter complementario asociadas al
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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3 Q | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@ )
' COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos i "_}

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

= Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario [abaoral: ; iy ; . e :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\v, . GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

(( 32)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=T (el Ll Al Bl e s R Coordinador de Area de Danza Jazz

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

S Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto > =
area artistica.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los-documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6
7

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al

- ;s . Mensual
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan

de estudios de la especialidad. Semanal

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucidn de las dreas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programético, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefianza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los
alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los

lineamientos establecidos por la Direcciéon del Centro Estatal de Diarig
Bellas Artes.

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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AN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ) Cifd . A
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@/

ONPD comemnoveLesoo 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las Diario
necesidades, proyectos y logros del drea artistica.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

|
i
i

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : . Tt . e .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

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



SIS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO conemuone: smos 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

EO T el (o]l 2T O BT A Es 8 Docente en Ensenanza Artistica de Danza Jazz
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

- Funciones Generales -

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando Ias estrategias y adaptando las actividades de aprendlzaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Objetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computanzados y demdas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su drea Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

5 . o . Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "’@/
v COBIERNO DELESTADO 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos fsmfsf

Descriptiva de Puesto

‘ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando |
Horario laboral: . i ; : . . |
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. ;

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A _
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

=0Tp (el (o] 01 210 (U EY AN P Lo B Administrativo Especializado de Danza Jazz
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesto distribucion y coordinacién de labores propias del area donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su drea.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacién.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IAX _
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) CoMERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

Periodicidad §
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
()

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

4 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: . i : h N ;
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i
("’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=0T oo 0 2 ke B 1= | Coordinador de Area de Mdsica

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

o Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto : s
area artistica.

Funcionhes Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.

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

Informar peridédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
7

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al

] e . Mensual
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan

de estudios de la especialidad. Snac]

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucidn de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefianza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los
alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los

lineamientos establecidos por la Direccion del Centro Estatal de BIAFIg
Bellas Artes.

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro vy, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las Diario
necesidades, proyectos y logros del area artistica.

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

, 5 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . . . : L .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica
S Tl (o 11 = Taa (o0 El @A el 88 Docente en Ensefianza Artistica de MUsica
Reporta a: Coordinador de Area de Mdsica

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Funciones Generales :

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando las estrateglas y adaptando las actividades de aprendizaje a Ias
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario

trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.

Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

.. . . . Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados

.y ) . ‘ol Diario
en tramites que se desarrollen en sus dreas de asignacion.

Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al

s " Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos “S/
' COBIERNO DELESTADD 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ; by : ; e .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A |
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

U Tp el (o]l 2= T e T AT s B Administrativo Especializado de Musica
Reportaa: Coordinador de Area de Mdsica

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesto distribucién y coordinacién de labores propias del drea donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales ;

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. " Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ete.)

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

- . i . Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacién.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | 4
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @/,.
" S coniERNo DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
5 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: , i ] - oo :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202452030 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=0T et U 2 Lo [P AT E s el Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid
Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

i Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto . i
area artistica.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan
de estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucion de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacion y ubicacién de los grupos de los

Mensual

Semanal

alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los Diario
lineamientos establecidos por la Direccién del Centro Estatal de
Bellas Artes.
6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

oy
) l ‘
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘@

. .7 /"
GOBIERNO DELESTADO. 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las Diario
necesidades, proyectos y logros del area artistica.

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

; Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: s o . . e ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ o
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefianza Artistica Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

= : ; Docente en Ensefanza Artistica del Centro Regional de Bellas Artes
Funcion Particular Asignada: Valladolid

Reporta a: B Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid

Le reportan ; No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacién y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando las: estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

e ; o ¥ ; Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus dreas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S

OAO l
A
(Cv)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos X -

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

.

Descriptiva de Puesto

. Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario labaral: . b . . iis .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes

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




SN TR 0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : aJ
‘(( A 1)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘*@ )
\VI T —— Direccion de Recursos Humanos m—«m

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

Tl T (o BT A T =G E Administrativo Especializado del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid
Reporta a: Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Valladolid

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, andlisis, registro,

Objetivo del puesto distribucién y coordinacién de labores propias del darea donde se encuentra

Funciones Generales

asignado.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentaciéon que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.
2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.
3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en trdmites que se desarrollen en sus dreas de asignacion.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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



QYo e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
(( if?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos R Y )
\'/ COBERNODELESTADD 202452040 Direccién de Recursos Humanos e vl

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

¢ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: . {2 ; : 3 ¢
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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N0 TR GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @&1
\V, » S Direccién de Recursos Humanos m"/\

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

= et 1 a0 Bl 1= i Coordinador de Area de Creacién Literaria

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

Objetivo del puesto T —

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.

6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al
drea artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan
de estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucion de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los

Mensual

Semanal

alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los Diario
lineamientos establecidos por la Direccién del Centro Estatal de
Bellas Artes.
6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYE
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las Diario
necesidades, proyectos y logros del area artistica.

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

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ; A k ; s .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y INGY REBACH
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

=V tel (o] M2 au (0| ETRAS (s EE8 Docente en Ensenanza Artistica de Creaciodn Literaria
Reporta a: Coordinador de Area de Creacién Literaria

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

: Funciones Generales ]

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el drea artistica y cultural con estrategias didacticas

2. Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actlwdades de aprendizaje a las
circunstancias.

3. Cumplir con la Normatividad Gubernamental de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Objetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demdas medios de Diario
acuerdo a su area asignada. :

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

.. . . . Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS C
(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S~
' GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . = : . s 5
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING RENACK
»
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

U (e (o 1o M 2T e E @A 1 (s 21 Administrativo Especializado de Creacién Literaria
Reporta a: : Coordinador de Area de Creacién Literaria

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,
Objetivo del puesta distribucién y coordinacién de labores propias del drea donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales :

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenfiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentaciéon que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automadticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

ox, . o . . Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados Diario
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
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Yo vt SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 3/
AP GoBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: : = ' : X g
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

»
(‘,,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

=003 (o 1l 2 el E e T1 e R Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

iy Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto ’ 7
area artistica.

Funciohes Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas. -

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan
de estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la Trimestral
solucién de las dreas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro
del avance programético, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefianza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacién de los grupos de los

Mensual

Semanal

alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los Diario
lineamientos establecidos por la Direccion del Centro Estatal de
Bellas Artes.
6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin
maestro y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen Bimestral

su atencién permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las
necesidades, proyectos y logros del area artistica.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

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

Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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