SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. o
<
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 2024 - 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

ST (el o] W 2= T (el VA G E ER Docente en Ensefianza Artistica de Danza Contemporanea
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Contemporéanea

Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacion 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 profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

~ Funciones Generales -

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area 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.

Objetivo del puesto

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 informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

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

o o ; . p 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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QONQ REBACIRIENTS R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS w
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ' &g .

v) GOBIERNO DELESTADO  202{2030 Direccién de Recursos Humanos Li]

Descriptiva de Puesto

= Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : bt 2 : A"y .
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 RENAL -
A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202452030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

=03 (el (o] 0 2 o | A =4 B B Admiinistrativo Especializado de Danza Contemporanea
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
Objetivo del puesto distribucién 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 dptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a fos programas de trabajo y a la informaciéon
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 gue 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 .
generados por servicios proporcionados y recibidos por su drea. Riario
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados .
en tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion. Bitie
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
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DANO TENACIERTY B oECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
((é;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos S;‘
\', T 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

¢ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: . 5 ! . o x
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
((v)> 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

T fo 11 2 i E A G | Coordinador de Area de Teatro

Reportaa: 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
area artistica.

Objetivo del puesto

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.

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

4
5

6. Informar periddicamente 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

i sk . Mensual
area artistica y su mapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programéticos del plan

de estudios de la especialidad. Sl

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
alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los

lineamientos establecidos por la Direccidn del Centro Estatal de Ciarie
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 atencidon permanente.
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . 3
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
" ") GoBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos el

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: . b . . p .
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

GOMERNODEL ESTADD. 2024+2030 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

U el (oTa l 2= T (U ETWAS G E R Docente en Ensenanza Artistica de Teatro
Reporta a: Coordinador de Area de Teatro

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

: Funciones Generales :

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacién 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.

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 act|v1dades 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 informacion de acuerdo al puesto de Diario

trabajo.

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.

Controlar y procesar informacién, formatos y documentos

e s ; o s : Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados

i . ; oz Diario
en trdmites 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
Subsecretaria de Recursos Humanos 6@:
Direcciéon 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: ; o - " 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s ,
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 Educacién

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

S 0fa T (o1 W 2T (U YA G EG 2B Administrativo Especializado de Teatro
Reporta a: Coordinador de Area de Teatro

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, analisis, registro,
Objetivo del puesto distribucién y coordinaciéon 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. Desempeiar 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 deméas 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

g . . X 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.
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‘(( E)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ['5 7

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos LS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

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

3 Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: . 2 ; . N h
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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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

} GomiERNo DELE5TADO | 2024 +2030 Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

()
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {f‘ﬂ&

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

STy (o1 0 o g lel ] B Gt Bl | Coordinador de Area de Talleres Matutino

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensefianza Artistica y Administrativo Especializado

T Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
Objetivo del puesto ¥ g
area artistica.

Funciones Generales

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

Periadicidad

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
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 formacion y ubicacion de los grupos de los

alumnos inscritos, se realice conforme a las normas y los Diafio
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 atencidn permanente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é
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((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &f’

CORIERHO DEL E5TADO | 2024,+2030 Direccién de Recursos Humanos tm

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.

Hlorar s laharal: 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 aprabacian:

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

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO  2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica
=010 et (o]0l 2 ai e YA 1 B | Docente en Ensenanza Artistica de Talleres Matutino

Reporta a: Coordinador de Area de Talleres Matutino
Le reportan: No Aplica

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
Yt actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir
Objetivo del puesto 1 y mejoramiento p P y HE LR I

y aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y
consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

_ Funhciones 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 automadticos y/o computarizados y demaés medlos 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 érea Diario

de asignacion.

4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos

- . o s , Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su drea.

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.

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

Subsecretaria de Recursos Humanos S )
. o =
Direccion de Recursos Humanos et

Descriptiva de Puesto

Horario labaoral:

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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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

el (o]l = a (O ETA T EG ERE Administrativo Especializado de Talleres Matutino
Reportaa: Coordinador de Area de Talleres Matutino

Le reportan: No Aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcién, andlisis, registro,

Objetivo del puesto distribucién y coordinacion de labores propias del drea donde se encuentra

Funciones Generales

.

asignado.

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. 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 operacion 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.

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.

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

i s ; e : Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de los interesados

-3 P 5 .z Diario
en trdmites 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.
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SO T GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¢
(( { )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {”@ )
\", COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

Horario [aboral: ;i

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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PO * SECRETARIA DE EDUCACION
(‘ ’) YUCATAN . Despacho del Secretario

COBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030 |

Manual de Organizacién

1.7.1.Subdireccién Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes
Objetivo:
Coordinar las actividades administrativas del Centro Estatal de Bellas Artes para garantizar el

correcto funcionamiento de los procesos operativos y académicos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
Pagina 44 de 50
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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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» :
5((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO. 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: i&;ﬁf;;ector it v del Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

I (el (o1 M2 g (e E A 1B R Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan. Coordinador de Area, Asistente Administrativo y Administrativo Especializado

Coordinar las actividades administrativas del Centro Estatal de Bellas Artes

Objetivo del puesto para garantizar el correcto funcionamiento de los procesos operativos y

académicos.

Funciones Generales

1. Representar a la Direccion del Centro, cuando se le indique.

2. Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desemperio de sus funciones.

3. Contribuir con la Direccidn del Centro en el establecimiento de la documentacién que se requiera.

4. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente el Centro.

5. Cumplir, vigilar y evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con la
normatividad aplicable.

6. Proponer a la Direccién del Centro los estudios y proyectos elaborados por el personal a su cargo.

7. Proponer a la Direccion del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con
otras Instituciones Educativas.

8. Conducir la ejecucién de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar a la
Direccion del Centro los informes que requiera.

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

Periodicidad

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

1. Supervisar la correcta aplicacién de los recursos humanos, Diario
materiales y financieros asignados al centro.

2. Coordinar la elaboracién de informes, reportes y documentacién L —
administrativa solicitada por la Direccién o instancias superiores.

3. Apoyar en la organizacion de eventos, reuniones y actividades

= Mensual

académicas o culturales

4. Controlar el uso adecuado de los recursos y equipos del centro, Samarial
asegurando su mantenimiento y conservacion.

5. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y Diario
administrativas en los procesos internos del area.

6. Gestionar las necesidades administrativas de las diferentes areas Diario
del Centro, canalizando solicitudes y requerimientos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAL
A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Colaborar con la Direccién en la elaboraciéon de proyectos,

convenfos y acuerdos con otras instituciones educativas y Diario
culturales.
8. Monitorear los programas administrativos a su cargo, evaluando fustre o
resultados y proponiendo mejoras.
9. Proponer medidas para el mejoramiento de los servicios y ‘
i - Semanal |
procesos administrativos. :
10. Todas las demds 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 ] , s s :
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

o e e
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁgfi
' GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

R0 Telle Tl 2= Ta (o E TN EG W Asistente Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: No aplica

Apoyar en las actividades administrativas y operativas del Area para
Obijetivo del puesto contribuir al correcto funcionamiento de los procesos internos y a la atencién

oportuna de las necesidades del Centro Estatal de Bellas Artes.

: Funciones Generales
Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

=

A ESR EC

Periodicidad

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

1. Recibir y canalizar documentos y solicitudes dirigidas al Diario
Subdirector Administrativo.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del Diario
Area.

3. Elaborar oficios, listados y reportes que se requieran en el Diario
desarrollo de las actividades.

4. Coordinar la entrega de documentos entre las diferentes areas Diario
del Centro Estatal de Bellas Artes.

5. Brindar apoyo en la logistica de reuniones y actividades Diario
administrativas.

6. Atender llamadas telefénicas y canalizarlas a la persona Diario
correspondiente.

7. Apoyar en la elaboracion de formatos u otros documentos Diario
administrativos.

8. Colaborar en la actualizaciéon de bases de datos administrativas Diario
del Centro Estatal de Bellas Artes.

9. Apoyar en las actividades de control y seguimiento de control y Diario
seguimiento de tramites asignados.

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

. At . o B o Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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""" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
)

oo ;
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 4
' T r— Direcciéon 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: ] y ; ; 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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A TENACH 7
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

= (el (el 2 e BT A s s il Administrativo Especializado del Centro Estatal de Bellas Artes
Reportaa: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: No Aplica

Contribuir al fortalecimiento de la gestiéon administrativa del Centro Estatal de

Objetivo del puesto Bellas Artes mediante el control, organizacion y seguimiento de documentos y

Funciones Generales

tramites, para apoyar la operacién eficiente de la institucion.

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. Desempefiar 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 documentacion 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,
ete.)
1. Recibir y registrar la correspondencia y documentacion Diario
administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes.
2. Controlar el flujo de documentos internos y externos para Diario
asegurar su correcto tramite.
3. Elaborar oficios, reportes y documentos administrativos Diario
solicitados por el Subdirector Administrativo.
4. Organizar ~ expedientes administrativos y  mantenerlos
: Mensual
actualizados.
5. Coordinar la entrega y recepcién de informacién con otras areas _
Diario
del centro.
6. Apoyar en la programaciéon y seguimiento de reuniones o
v : b Mensual
actividades administrativas.
7. Verificar que los tramites administrativos se apeguen a la -
. ; Diario
normatividad vigente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g

{INL¢
, £
(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ,
V 3 R . Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Brindar atencién y orientacion administrativa a usuarios internos Diario
y externos.
9. Elaborar reportes periddicos de las actividades administrativas
Mensual
desarrolladas.
10. Todas las demds 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
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario [aboral:

Fecha de aprobacion:

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

HIND
)
<‘v’) 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

I3 o 0 2 T (el B i1 s EH| Coordinador de Area Administrativa

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: Administrativo Especializado e Intendente

Organizar y controlar la captacién y aplicacién de los recursos financieros vy
Objetivo del puesto Administrativos de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de
Educacioén.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Orientar al personal de nuevo ingreso sobre el reglamento y las
: : o S Semestral
Condiciones Generales de Trabajo y el cédigo de ética.
2. Controlar el registro de entrada y salida del personal, asi como
. . Mensual
su asistencia.
3. Registrar y Controlar los bienes muebles e inmuebles del
Centro, conforme a los procedimientos y la normatividad Semestral
aplicable.
4. Desarrollar las actividades administrativas que requiera el
Centro, observando el buen uso y cuidando de los recursos a su Diario
cargo. :
5. Vigilar que los bienes y el material de apoyo didactico de la Semanal
escuela se conserve en condiciones éptimas de uso.
6. Resguardar los bienes y archivo de la escuela en las mejores Diario
condiciones.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO. 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Solicitar y dar seguimiento a los trdmites de adquisicion de
materiales, equipos, refacciones y servicios, se realizan en
cumplimiento del marco normativo aplicable y de las
necesidades indispensables.

8. Asignar la dotacion de combustible del Centro bajo los criterios
de las necesidades de operacién y cumplimiento a los objetivos Diario
establecidos.

9. Implementar controles que se establezcan por la Secretaria de
Educacién en los procesos de administracion.

10. Emitir la informaciéon que se genere como resultado de los
procesos administrativos al inmediato superior, de acuerdo con Diario
las politicas y normas establecidas por la secretaria.

11. Realizar los procesos de tramite y control del personal que
requiera el Centro.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 : Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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""/A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos fa

AZD sisieanniis il S aisid Direccién de Recursos Humanos bl

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

SiTa e tel 1l 2T gated | C @A G BB ERY Administrativo Especializado del Area Administrativa
Reporta a: Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

— Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcidn, anilisis, registro y
Objetivo del puesto Rl iy . , .
distribucién 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 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 operacidn 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.)

Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacién que
llegue al drea como los recibidos que requieran de alguna accién Diario
hasta el cierre del asunto.

2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de
trabajo, como apoyo administrativo de sus funciones a las areas Diario
que le soliciten.

3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad

para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados

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

5. Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario

6. 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.

7. Apoyar en las diferentes actividades que el drea le solicite. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ

STAYS
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 'tf' &2 5

COBIERNO DEL £5TADO | 2024 -3030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado =
. Diario
de Yucatan
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas gl
; A - e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

S Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ; e . : S .
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

NG
)
;((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

=TTy fo] 1 M2 Tl B WA E s e W Intendente del Area Administrativa
Reporta a: Coordinador de Area Administrativa

Le reportan: No Aplica

Mantener en forma permanente y en condiciones adecuadas de uso, limpieza
Obijetivo del puesto y seguridad, las instalaciones del centro, con la finalidad de que se encuentren
en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener Ias herramientas y equipo de trabajo en dptimas condICIones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

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

1. Realizar la limpieza de aulas, oficinas, bafos, pisos, escaleras,
ventanas, muros, mobiliario y equipo

2. Revisar y reportar a su superior, el estado que guardan las
instalaciones para su reparacién y/o mantenimiento.

3. Auxiliar en el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo de la institucién, conforme a las instrucciones Diario
encomendadas por las instancias superiores.

4. Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro
de su dmbito de competencia.

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242020 Direccién de Recursos Humanos

A
V

Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : i . . o ]
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 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 Direcciéon 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

=03 el 1 1 2 e Bl i1l el Coordinador de Area Académica de Desarrollo Artistico
Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: No Aplica

Cumplir y hacer cumplir las funciones académicas encomendadas a las
diversas areas del centro, apoyando las labores de la Direccién del Centro.

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.

Objetivo del puesto

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
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. Orientar a los Coordinadores de Area y personal docente en la
interpretacion de los lineamientos técnicos para el manejo de Anual
programas de estudio.

2. Favorecer que el proceso de ensefanza - aprendizaje se
desarrolle vinculando la teoria con la practica, considerando en Diario
todo momento las caracteristicas de la escuela.

3. Analizar y, en su caso, aplicar las estrategias que proponga el
personal docente, para mejorar la implementacion de los Semestral
programas de estudio.

4. Promover que en el desarrollo del proceso de ensefianza -
aprendizaje se apliquen los métodos, las técnicas y los

procedimientos que permitan el logro de los objetivos del plan y AT
programas de estudio.
5. Sensibilizar y motivar a los Coordinadores de Area para la
Semanal

mejora continua.
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’»\ e  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S/
' GOBIERNO DELESTADO. 2024 Direccion de Recursos Humanos mz%mﬁ

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Orientar a los coordinadores y personal docente para que el
disefio de los instrumentos de evaluacion se ajuste a las normas Trimestral
psicotécnicas correspondientes.

7. Promover el establecimiento de las condiciones generales que
impliquen la cooperacién, el orden y respeto entre los docentes,

- ; Diario
alumnos y padres de familia, para garantizar el desarrollo
armonico del trabajo escolar.
8. Elaborar el plan de actividades docentes, los horarios de clases
del Centro y la asignacion de espacios, para la completa Semestral
implementacién del plan de estudios.
9. Supervisar la implementacién de planes y programas de estudio. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horhiioabaril: : Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

>y ,
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

CORIERIO DEL ESTADO ' 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: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

STl 2 a e | B G =] Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Administrativo Especializado y Prefecto

Organizar y controlar la documentacién en relacién con el personal y alumnos
Objetivo del puesto del centro, plantillas, expedientes y todo documento que requiera el servicio
educativo.

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 Jerarqulco y supervisar
su funcionamiento.

3. Organlzar 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 jerdrquico.

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.

Periadicidad

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

1. Supervisar que el personal administrativo mantenga actualizada ;
ol Trimestral
la base de datos y documentacion individual de los alumnos.
2. Elaborar y conservar actualizado, conforme al movimiento .
Trimestral
escolar, la base de datos de los alumnos.
3. Recibir y validar las fechas de los periodos de evaluacién de los .
iy Trimestral
alumnos de acuerdo a la planeacién anual.
4, Elaborar las constancias y calificaciones de todos los alumnos en .
: "y Trimestral
los periodos de evaluacién.
5. Validar la captura de los certificados de los alumnos egresados Al
del Centro Estatal de Bellas Artes.
6. Administrar los certificados autorizados por Departamento de
Registro y Certificacién de la Direccién de Planeacién de los Anual
alumnos egresados del Centro Estatal de Bellas Artes.
7. Archivar la documentacién escolar de cada periodo lectivo. Anual
8. Elaborar los informes que sean requeridos por diferentes
. . : Mensual
instancias o autoridades.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERHO DELE5TA0 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

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

‘ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario [aboral: . 5, ; ! e :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

Diario

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

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




OING RENAC
A
<‘v’> YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

I e e et EI A0 e el Administrativo Especializado del Area de Control Escolar y Procedimientos
Reporta a: Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la gestion y control de los tramites escolares y administrativos del

Objetivo del puesto Area, con el fin de garantizar la correcta aplicacion de los procedimientos

normativos y la atencién eficiente a la comunidad educativa.

' 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. Desempefar 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 documentacion 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. Revisar la documentacién escolar y administrativa que ingrese al i g
< g Diario
Area de Control Escolar y Procedimientos.
2. Registrar en los sistemas correspondientes la informacion Diario
relacionada con alumnos, docentes y procesos escolares.
3. Verificar el cumplimiento de los requisitos y procedimientos -
. .. . Diario
establecidos por la normatividad educativa.
4. Coordinar con otras areas del Centro Estatal de Bellas Artes la Diario
entrega y recepcion de documentos escolares
5. Elaborar reportes periédicos sobre los tramites realizados en el
< Mensual
Area.
6. Orientar a usuarios internos y externos en la gestiéon de tramites Diario
escolares.
7. Conservar bajo resguardo la documentacién y archivos del Area
. . . Semanal
de acuerdo a la normatividad aplicable.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNG DELESTADO 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Apoyar al Coordinador del Area en las actividades de control Diario
escolar que se le asignen.

9. 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: ; is - . s ¥
: 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 W 3
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

Nombre del puesto: Prefecto Clave del puesto: No Aplica g

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

Departamento: No Aplica
SO (o] W 2T e ETW AN G EG E Prefecto de Control Escolar y Procedimientos
Reporta a: Coordinador de Area de Control Escolar y Procedimientos

Le reportan: No Aplica

o Participar en el desarrollo de los programas de estudio dirigido, de acuerdo
Objetivo del puesto el o= s ‘
con las indicaciones del personal directivo y de la Coordinacion de Area.

Funciones Generales

Desempefiar actividades como vinculo entre las autoridades, maestros, alumnos y padres de familia para
el desarrollo de programas establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas segun se requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada con los alumnos y
en las instalaciones.

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. Auxiliar a los profesores tanto en las actividades relacionadas .
con el desarrollo de los programas de estudio, como en las Semanal
extraescolares.

2. Alentar la participacién de los alumnos en los eventos que
realice la comunidad y acompafar a los que tengan que
concurrir a actos oficiales fuera de la escuela, previa
autorizacién de la Direccion.

3. Informar oportunamente al personal de la coordinacion y
Direccidn de las faltas y retardos de los maestros.

4. Colaborar con los maestros en el desarrollo de programas de
servicio de asistencia educativa, con el objeto de favorecer a los Semestral
alumnos.

5. Promover la actividad civica y ética en la comunidad escolar. Diario

6. Prevenir cualquier tipo de comentarios discriminatorios y |
racistas, asi como violencia fisica que se provoque entre los Diario
estudiantes y reportarlo.

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

Semanal

Mensual

Diario
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ag/
' GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién 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: : o ; . o -
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

——r———
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&5 yucaan

'R 0 GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.7.2.Subdireccién Administrativa del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica

Obijetivo:
Promover los principios éticos y los fundamentos legales inherentes a su funcién y al trabajo
educativo, con el fin de asegurar el derecho de los alumnos a una educacién de calidad.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
NG RENACINSENTO SAVA Unidad de Apoyo
o 2N T AT R NT Centro Estatal de Bellas Artes
¢3» YUCATAN _ | :

COBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025 No aplica

Director del Centro
(1)

Supervisor
Administrativo

(1)

Subdirector Subdirector
Administrativo del Administrativo del
Centro Centro
(1) (1)
Asistente Administrativo
(1)
Administrativo
Especializado
(1)
| 1 | |
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Docente Académico Docenti;?stl?:aseﬁanza
@ iy ) (8 71av)
| T I
[ |
Admi nE st_rativ o Administ.rativo Prefecto Admin!st_rativo Prefecto
Especializado Especializado @2v) Especializado ()
(5) (1) (2)(1V)
|
Intendente Bibliotecario Intendente
9 (1) @)
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 ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ?:L;zctj;;ector Administratvo det Clave del puesto: No Aplica

LN EEVA I ECEN Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica
Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion
Avrtistica
_ReporEaL a: - e Director del Centro Estatal de Bellas Artes
Docente Académico, Docente en Enseflanza Artistica, Intendente,
Administrativo Especializado y Prefecto

Funcion Particular Asignada:

Le reportan:

Promover los principios éticos y los fundamentos legales inherentes a su
Objetivo del puesto funcién y al trabajo educativo, con el fin de asegurar el derecho de los
alumnos a una educacion de calidad.

Funciones Generales :

Representar a la Direccién del Centro, cuando se le indique.

Colaborar con el personal a su cargo para el mejor desempefio de sus funciones.

Contribuir con la Direccién del Centro en el establecimiento de la documentacién que se requiera.
Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que

implemente el Centro.
5. Cumplir, vigilar y evaluar que en Ios asuntos de su competencia se cumpla estrlctamente con la

normatividad aplicable,
Proponer a la Direccion del Centro los estudios y proyectos elaborados por el personal a su cargo.
7. Proponer a la Direccién del Centro anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con

otras Instituciones Educativas. :
8. Conducir la ejecucién de los programas a su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar ala

Direccion del Centro los informes que requiera.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

-l f SRRl

o

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la colaboracion de distintas instancias de gobierno y ;
de la sociedad civil para ampliar las oportunidades de Semanal
aprendizaje de los alumnos.

2. Administrar los insumos requeridos en el funcionamiento del S5

Diario
Centro.

3. Integrar los procesos administrativos, pedagdgicos y de Diario
mejora en las ensefianzas de las disciplinas artisticas.

4. Participar en la orientaciéon pedagogica para la elaboracién o Diario
modificacion de los proyectos curriculares correspondientes.

5. Colaborar en el levantamiento fisico de los bienes con la

L . . ; Mensual
finalidad de establecer un control patrimonial actualizado.
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AN TERRCERERTD T GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( -)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢
; \V/ GOBIERNO DELESTADO 202472030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Intervenir en la Coordinacion de las actividades de caracter

i Mensual
artistico y cultural.
7. Resolver conflictos o situaciones relacionadas a |la s
T s . . . Diario
sensibilizacion artistica a través de colegiados.
8. Elaborar propuestas e informes de rendimientos de cuentas. Mensual
9. Participar en juntas convocadas por los niveles educativos. Diario
10. Analizar los planes rogramas de docentes brindar
P LRk v Mensual

Acompanamiento.
11. Gestionar el proceso de seleccién para ingreso al Centro. Semestral
12. Asesorar a padres de familia y alumnos sobre aspectos

s . ; . . Diario i
administrativos, educativos y socio-emocionales. |
13. Intervenir en la organizacién y realizacion de consejos .
P Quincenal ;
técnicos.
14. Gestionar el seguimiento a los planes y programas de estudio. Semanal
15. Turnar y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por los Diario
supervisores de ambos niveles educativos y el Despacho.
16. Agilizar la realizacion de las supervisiones de caracter técnico
edagdgico y las auditorias que se determinen, y atender a las
pedagogico y q Y Semestral

recomendaciones y a las disposiciones que senalen las
autoridades correspondientes.
17. Acreditar la documentacion oficial que expida el plantel. Diario
18. Organizar y acompanar al personal del centro y comunidad

. Diario
educativa en general.
19. Gestionar ambientes favorables para el aprendizaje, la sana Bisrio
convivencia y la inclusién educativa.
20. Organizar estrategias al funcionamiento eficaz de la zona
) e b Mensual
escolar y el trabajo con otros directivos.
21. Analizar en su accidn directiva la integridad y seguridad de los Diario
alumnos en el aula y en la escuela.
22. Definir estrategias para asegurar la Normalidad Minima de Diario
Operacién Escolar.
23. Gestionar acciones para la mejora escolar y la calidad de los Diario
aprendizajes de los alumnos.
24, Aplicar las disposiciones normativas vigentes que rigen su A
’ P . : Diario
labor como director en Educacién Primaria y Secundaria.
25. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ,

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

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

COBIERNO DELESTADO 30242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . (33 . . . o :
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

M INT) RENA " |
B

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Académico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

U1 (el (o W 2T ET@ A1 E s =8 Docente Académico de Primaria
Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizaciéon
e Artistica

Le reportan' No Aplica

Reporta a:

Contribuir en la imparticiéon de la educacién primaria conforme a los objetivos
de la misma, al plan y programas de estudio, asi como a las leyes, normas,
reglamentos y disposiciones educativas vigentes, contribuyendo al desarrollo
integral de nifas, nifos y adolescentes.

Funciones Generales

1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacién de los educandos y para.el buen funcionamiento del plantel.

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances educativos, propiciando la iniciativa
de los educandos y la adquisicién de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del drea o asignatura a que pertenezca, y
coordinarlas tanto con las academias de las demas areas o asignaturas, como con el personal encargado
de los servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.

4. Presentar a la Direccién de la escuela el Programa Anual de Actividades Extraescolares, requeridas para
el cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

5. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del aprovechamiento y de la conducta
de los educandos a la Subdireccion.

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

7. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del Plantel.

8. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que consideren la
realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.
9. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

10. 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. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
interesantes e incentivar a la participacion en clase.

2. Colaborar en la atenciéon a padres de familia para atender
dudas y dar seguimiento a los alumnos.

3. Ajustar las intenciones del curriculum a partir de los resultados
de la evaluacion inicial de los estudiantes, tomando en cuenta Semanal
los intereses especificos de los alumnos en las artes.

Diario

Semanal
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Q  BSABULRIENTR SE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
U0

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Facilitar la entrega a la direccién del plantel informes, listas de
cotejo y calificaciones.

5. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los
contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van a realizar, incluidos los criterios de evaluacion.

6. Apoyar en promover la colaboracién y trabajo en equipo, en

funcién a las normas de convivencia escolar.

Promover la evaluacién continua. Diario

8. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las
competencias comunicativas.

9. Contribuir a que las clases frente a grupo contemplen la
vinculacion artistica para la ensefianza de los contenidos Diario
curriculares, en la medida de lo posible.

10. Colaborar en la investigacion y conocimiento sobre las
caracteristicas de los lenguajes artisticos.

11. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual

12. Coordinar Ja participacion e involucramiento de las actividades

Trimestral

Diario

N

Diario

Diario

= - Diario
artisticas propia de la escuela
13. Analizar y conocer las generalidades historicas de los
; 5 i . - Semanal
diferentes lenguajes artisticos y sus manifestaciones.
14. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar \is
: i Diario
contenidos de educacién basica con las artes.
15. Todas las -demds funciones que requiera el puesto. Estas Diatis

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Aftes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

NS GOBIERNODELESTADO  2024+2

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente Académico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

R (el N 2= Ta i (0 ETAS B 2B Docente Académico de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Bésica y Sensibilizacion

Reporta a: Artistica

Léiriébbrt'an: e No Aplica

Contribuir en la imparticion de la educacion secundaria conforme a los
objetivos de la misma, al plan y programas de estudio, asi como a las leyes,
normas, reglamentos y disposiciones educativas vigentes, contribuyendo al
desarrollo integral de nifas, nifios y adolescentes.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Colaborar con las autoridades de la escuela en la observancia de las disposiciones que se dicten para
cumplir con la tarea de formacién de los educandos y para el buen funcionamiento del plante).

2. Planear técnicamente la labor docente de acuerdo con los avances educativos, propiciando la iniciativa
de los educandos y la adquisicién de conocimientos.

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del adrea o asignatura a que pertenezca, y
coordinarlas tanto con las academias de las demdas areas o asignaturas, como con el personal encargado
de los servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.

4. Presentar a la Direccién de la escuela el Programa Anual de Actividades Extraescolares, requeridas para
el cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

5. Integrar los registros e informes necesarios para informar acerca del aprovechamiento y de la conducta
de los educandos a la Subdireccion.

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

7. Participar en comisiones que le sean asignadas por el Director del Plantel.

8. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que consideren la
realizacién de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

9. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

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

Funciones Especificas

1. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades

, . it e Diario
interesantes e incentivar a la participacion en clase.

2. Colaborar en la atencién a padres de familia para atender

o Semanal
dudas y dar seguimiento a los alumnos.

3. Ajustar las intenciones del curriculum a partir de los resultados
de la evaluacion inicial de los estudiantes, tomando en cuenta Semanal
los intereses especificos de los alumnos en las artes.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG RENACURIENTO HAYA

A e
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AV

 GOBERNODELESTADO 20342030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

4. Facilitar la entrega a la direccién del plantel informes, listas de

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. A Trimestral
cotejo y calificaciones.
5. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los
contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van a realizar, incluidos los criterios de evaluacién.
6. Apoyar en promover la colaboracién y trabajo en equipo, en Diario
funcion a las normas de convivencia escolar.
7. Promover la evaluacién continua. Diario
8. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las Diario
competencias comunicativas.
9. Contribuir a que las clases frente a grupo contemplen la
vinculacién artistica para la ensefanza de los contenidos Diario
curriculares, en la medida de lo posible.
10. Colaborar en la investigacion y conocimiento sobre las Diario
caracteristicas de los lenguajes artisticos.
11. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual
12. Coordinar la participacién e involucramienta de las actividades Diario
artisticas propia de la escuela
13. Analizar y conocer las generalidades histéricas de los depaarki
diferentes lenguajes artisticos y sus manifestaciones.
14. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar ik
; Sk Diario
contenidos de educacién basica con las artes.
15. Todas las demas funciones que requiera- el puesto. Estas Diario

Horaria labaral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
3 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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D SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
OO cxovommssu s 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
el (o]l 2 g e BT A g s R Docente en Ensefianza Artistica de Primaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion
s e e e Artistica

Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Contribuir mediante estrategias pedagégicas para que desarrollen
competencias bdasicas a través de procesos de pensamiento complejos y

Objetivo del puesta e . . g J X, Al
sistémicos que permitan la comprensién, andlisis, e interpretacién critica y

reflexiva, del alumno.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Conjuntar la entrega de planeaciones por médulo de manera
trimestral, en los formatos correspondientes.

2. Evaluar en el colegiado el desarrollo del Centro. Semanal
3. Contribuir en el disefio y coordinacién de las actividades

Trimestral

artisticas propias del Centro. LU
4. Participar en la evaluacion de los alumnos que participan en el Mensual
proceso de seleccién para ingreso al Centro.
5. Documentar con el docente o para el docente adecuaciones
curriculares que vinculen contenidos de educacién basica con Semanal
al artes.
6. Colaborar en la direccion, montajes, realizaciéon de colectivos Diario
artisticos.

7. Consolidar en los alumnos competencias artisticas y culturales
a partir de la apropiacién de los lenguajes, procesos y recursos
de las artes, con base en el trabajo pedagdgico disefado para Diario
potenciar sus capacidades, atender sus intereses y satisfacer
sus necesidades socioculturales.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTABO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

L, B =
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Plantear la adquisicion de los conocimientos y las habilidades
propias de los lenguajes artisticos: artes visuales, expresion
corporal y danza, musica, literatura y teatro, que les permitan
desarrollar su pensamiento artistico, paralelamente a sus
actitudes y valores, mediante experiencias estéticas que
favorezcan su creatividad.

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

Diario

Informar sobre la importancia de la diversidad y la riqueza del
patrimonio artistico y cultural por medio de la planeacién y de
la experimentacion de los diferentes aspectos del arte al
permitir a los alumnos vivenciar actividades cognitivas,
afectivas y estéticas.

Diario

10.

Orientar la practica y el sentido de la vinculacion del
conocimiento y la experiencia artistica con las demas
asignaturas del curriculo, con la intencién de enriquecer
diversas tematicas relevantes para la escuela y la sociedad.

Diario

iL1b

Colaborar en la promocién de las artes como un espacio en el
que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos que las sociedades y las culturas han producido y
que manifiestan diversas visiones del mundo.

Diario

12.

Revisar los propdsitos de la ensefianza de las artes, otorgando
mayor sentido y profundidad a la manera de abordar en las
planeaciones y el aula los contenidos curriculares expuestos
en los planes y programas de educacién artistica, tanto en
nivel de primaria como en secundaria.

Diario

13.

Participar en el disefio y llevar a cabo actividades que
contemplen vinculaciones y adecuaciones curriculares de
educacién basica con las artes.

Diario

14.

Orientar y acompafar al docente en el disefio y abordaje de
las vinculaciones curriculares.

Diario

15.

Plantear propuestas para la planeacién, elaboracion, difusion,
evaluacién y modificacion de los proyectos académicos y
artisticos.

Diario

16.

Consolidar el disefio de estrategias para abordar el aspecto
socio emocional de los alumnos a través de las artes.

Diario

17.

Asignar a los docentes y alumnos los referentes esenciales de
los lenguajes del arte que les permitan comprender el entorno
artistico y cultural que los rodea al participar en experiencias
de aprecio, expresion y reflexién con las artes visuales, la
expresion corporal y danza, la musica y el teatro.

Diario

18.

Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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O e s GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@f}
,{0 GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de ReCUFSOS HumanOS

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024°2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

SV el (o] W 2E (e BT Es BB Docente en Ensefianza Artistica de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacién

Reporta a: | Artistica

R No Aplica

Contribuir mediante estrategias pedagogicas para que desarrollen
competencias basicas a través de procesos de pensamiento complejos y
sistémicos que permitan la comprension, andlisis, e interpretacion critica y
reflexiva, del alumno.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones de aprendizaje en el area 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Conjuntar la entrega de planeaciones por médulo de manera
trimestral, en los formatos correspondientes.

Trimestral

2. Evaluar en el colegiado el desarrollo del Centro. Semanal

3. Contribuir en el disefo y coordinacién de las actividades

artisticas propias del Centro. Diario
4. Participar en la evaluacion de los alumnos que participan en el Mensual
proceso de seleccién para ingreso al Centro.
5. Documentar con el docente o para el docente adecuaciones
curriculares que vinculen contenidos de educacién basica con Semanal
al artes.
6. Colaborar en la direccién, montajes, realizaciéon de colectivos Diario
artisticos.

7. Consolidar en los alumnos competencias artisticas y culturales
a partir de la apropiaciéon de los lenguajes, procesos y recursos
de las artes, con base en el trabajo pedagédgico disefiado para Diario
potenciar sus capacidades, atender sus intereses y satisfacer
sus necesidades socioculturales.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

>

)
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Q'/ COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad 5
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

8. Plantear la adquisicion de los conocimientos y las habilidades
propias de los lenguajes artisticos: artes visuales, expresién
corporal y danza, musica, literatura y teatro, que les permitan
desarrollar su pensamiento artistico, paralelamente a sus
actitudes y valores, mediante experiencias estéticas que
favorezcan su creatividad.

9. Informar sobre la importancia de la diversidad y la riqueza del
patrimonio artistico y cultural por medio de la planeacion y de
la experimentacién de los diferentes aspectos del arte al Diario
permitir a los alumnos vivenciar actividades cognitivas,
afectivas y estéticas.

10. Orientar la practica y el sentido de la vinculaciéon del

Diario

—

conocimiento y la experiencia artistica con las demas Diario }
asignaturas del curriculo, con la intencién de enriquecer ‘
diversas teméticas relevantes para la escuela y la sociedad.

11. Colaborar en la promocion de las artes como un espacio en el
que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos Diario

artisticos que las sociedades y las culturas han producido y
que manifiestan diversas visiones del mundo.

12. Revisar los propésitos de la enseianza de las artes, otorgando
mayor sentido y profundidad a la manera de abordar en las
planeaciones y el aula los contenidos curriculares expuestos Diario
en los planes y programas de educacién artistica, tanto en
nivel de primaria como en secundaria.

13. Participar en el disefio y llevar a cabo actividades que
contemplen vinculaciones y adecuaciones curriculares de Diario
educacién basica con las artes. . ‘

14. Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de s = .

: . . Diario
las vinculaciones curriculares.
15. Plantear propuestas para la planeacién, elaboracién, difusion,
evaluaciéon y modificacion de los proyectos académicos y Diario
artisticos.
16. Consolidar el disefio de estrategias para abordar el aspecto Diario

socio emocional de los alumnos a través de las artes.

17. Asignar a los docentes y alumnos los referentes esenciales de
los lenguajes del arte que les permitan comprender el entorno
artistico y cultural que los rodea al participar en experiencias Diario
de aprecio, expresién y reflexion con las artes visuales, la
expresion corporal y danza, la musica y el teatro.

18. 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 S

STAYE [
A .
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g :

COBIERNO DEL ESTADO. 202452030 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: \ . . . . .
se requiera en relacién 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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o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

S0 el (o T M2 T (el YA ELs B Administrativo Especializado de Primaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion

Reporta a: Artistica

'Lé'rérbfér'tén: b : No Aplica

Asegurar el buen funcionamiento del plantel, realizando labores
Objetivo del puesto administrativas, tales como archivar, planificar, coordinar las actividades
generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

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. Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres
iz Semanal
para atencién del docente.
2. Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la
Mensual

finalidad de establecer un control patrimonial actualizado.

3. Facilitar la realizacion de oficios, constancias, formatos,
control escolar, Sistema de Informacién y Gestién Educativa Diario
de Yucatan (SIGE) y Plataformas.

4. Contribuir en el control de préstamo de materiales como son
laptop, proyector, instrumentos, entre otros, asi como la Diario

entrega de material.

5. Efectuar la actualizacién de los expedientes del personal y

: : Mensual
alumnos del Centro para un mejor control interno.

6. Coadyuvar en la organizacion, distribucién y recaudacién de
actividades relacionadas con colectas y donativos de Mensual
instituciones y organizaciones que se canalizan a la Escuela.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYS
)
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

7. Colaborar con la organizacion en la salida de alumnos, para su
cuidado y proteccién.

Diario

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

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
Horario laboral: . — - . N ;
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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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 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 el o g A T U ET A B R Administrativo Especializado de Secundaria

Reporta a;
I‘_erlze'p'ortan: No Aplica

Objetivo del puesto administrativas, tales como archivar, planificar, coordinar las actividades

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacién
Artistica

Asegurar el buen funcionamiento del plantel, realizando labores

generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

; 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. Desempeiar 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 operaciéon diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable Ia 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

Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres
para atencién del docente.

Semanal

Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la

- . : ; Mensual
finalidad de establecer un control patrimonial actualizado.

Facilitar la realizacién de oficios, constancias, formatos,
control escolar, Sistema de Informacién y Gestion Educativa Diario
de Yucatan (SIGE) y Plataformas.

Contribuir en el control de préstamo de materiales como son
laptop, proyector, instrumentos, entre otros, asi como la Diario

entrega de material.

Efectuar la actualizacién de los expedientes del personal y

: . . Mensual
alumnos del Centro para un mejor control interno.

Coadyuvar en la organizacion, distribucién y recaudacién de
actividades relacionadas con colectas y donativos de Mensual

instituciones y organizaciones que se canalizan a la Escuela.
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ALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(i]-)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

f},\'/ U cosERno pELESTAOO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Colaborar con la organizacién en la salida de alumnos, para su Diario
cuidado y proteccion.

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: : v : : o g 1
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. f

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 RENACIRISETO ¥A
: Al N

") : IlII\'IJ Subsecretaria de Recursos Humanos
SAV Y Humano

L COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Prefecto Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

S el (ol l 2ETai (U ETACEGEIM Prefecto de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion

Reporta a: il Artistica

Le rreportahtr = Bibliotecario

Contribuir con los alumnos, docentes y comunidad educativa el cumplimiento
Objetivo del puesto de las normas de convivencia escolar, para generar un ambiente sano y
pacifico.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades como vinculo entre las autoridades, maestros, alumnos y padres de familia para
el desarrollo de programas establecidos.

2. Apoyar a los Docentes en el cumplimiento de los planes y programas segun se requiera.

3. Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada con los alumnos y
en las instalaciones.

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

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

; i Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Supervisar la asistencia, puntualidad y el comportamiento :
ordenado de los alumnos durante las actividades escolares. Quineenl
2. Informar oportunamente al personal docente sobre las Semanal
disposiciones que emita el personal directivo.
3. Participar en las comisiones que le sean asignadas por las
autoridades, como son la entrada y salida de alumnos al Semanal
Centro.
4. Colaborar en el consejo técnico escolar del plantel. Mensual
5. Concentrar el registro de reportes relacionados al
incumplimiento de las normas de convivencia, retardos e Semanal
inasistencias.
6. Contribuir en el seguimiento a la libreta de tareas y avance del Semanal
cumplimiento de las mismas.
7. Contribuir a la atencién de padres de familia en relacion de al Diario
avance de los alumnos.
8. Participar en el desarrollo de los programas de estudio
dirigido, de acuerdo con las indicaciones del personal directivo Diario
y docente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Coadyuvar a los profesores en las actividades relacionadas
con el desarrollo de los programas de estudio, como en las Diario
extraescolares.

10. Colaborar en alentar la participacion de los alumnos en los
eventos civicos y sociales que realice la comunidad, y

= : i Semanal
acompanar a los que tengan que concurrir a actos oficiales
fuera de la escuela, previa autorizacion de la Direccion.
11. Informar oportunamente al personal directivo, las faltas y
Semanal
retardos de los maestros.
12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de normalidad Diario
minima.
13. 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
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horano iaboral

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director del Centro Estatal de Bellas Artes
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

2% YUCATAN

NS coBiERNO DELESTADD 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

ST (e (o]3 W 2= Tai (U ET@AC B B Bibliotecario de Secundaria

Reporta a: Prefecto

Le reportan: No Aplica

Ol Gl puccie Aplicar, promovery fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos a su cargo.

Funciones Generales

Atender a los usuarios y facilitar la difusiéon de todo tipo de informacién contenida en la bibliografia y
demas recursos de informacién, sobre la labor administrativa, pedagdgica y cultural.

2. Mantener, organizar, archivar y/o conservar el material bibliografico, asi como la documentacion que se
genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable en el Area.

3. Proponer actividades de fomento a la lectura y participar en su organizacion.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién
Semanal
del Centro.
2. Cumplir cabalmente el Cdédigo de Etica del Gobierno del .
s Diario
Estado de Yucatan
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
. o Fre . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

tlovavia boral 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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?(«3) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No Aplica

SV Gelfo T M 2 Ta (e | ETRAS TG EG ER Intendente de Primaria

Bepottia Sutidi_rector Administrativo del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacién
Artistica

Le reportgr o RN Aplica

Objetivo del puesto

ambiente éptimo de seguridad e hig

iene.

Coadyuvar en lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

3. Mantener las herramlentas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Funciones Especificas

Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del
plantel.

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

Diario

Realizar la poda vy riego, la limpieza de aulas, oficinas, barios,
pisos, escaleras, ventanas, muros, mobiliario, equipo, puertas
del plantel, aceras de las calles adyacentes al edificio y areas
comunes.

Diario

Efectuar actividades de reparacién y mantenimiento que
tiendan a la conservacién de las instalaciones y del equipo del
plantel como por ejemplo: plomeria, carpinteria, electricidad,
pintura, etcétera, de acuerdo con sus habilidades y las
instrucciones del personal directivo.

Diario

Coadyuvar en la vigilancia, de acuerdo con las instrucciones
de las autoridades la entrada y salida del personal escolar y de
los alumnos del plantel; controlar la admisién de las personas
ajena a la escuela, realizar la apertura y cierre del plantel y
cuidar que no sustraigan del edificio el material y equipo
escolar.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g;
' I —— Direccion de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

iones E ifi i :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

5. Llevar a cabo las guardias que por necesidades del servicio, le ot
; : Diario
encomiende el director de la escuela.
6. Atender las disposiciones del personal directivo para ayudar e
i : e Diario
en los tramites que deban realizarse fuera del edificio escolar.
7. Cuidar los bienes y servicios de la escuela y hacerse cargo de Diario
las llaves de los locales del plantel que le sean encomendados.
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: : 5 . J N Y
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraebacion:

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 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No Aplica

- MR E A BT A G e R Intendente de Secundaria

Subdirector Administrativo del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion
S R o8 B Artistica

Le reportan: No Aplica

Reporta a:

S Coadyuvar en lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un
Objetivo del puesto ; g ; g
ambiente éptimo de seguridad e higiene.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun se requiera.

3. Mantener las herramlentas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

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

Funciones Especificas

1. Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del

Diario
plantel.
2. Realizar la poda y riego, la limpieza de aulas, oficinas, bafios,
pisos, escaleras, ventanas, muros, mobiliario, equipo, puertas Diario

del plantel, aceras de las calles adyacentes al edificio y areas
comunes.

3. Efectuar actividades de reparacién y mantenimiento que
tiendan a la conservacién de las instalaciones y del equipo del
plantel como por ejemplo: plomeria, carpinteria, electricidad, Diario
pintura, etcétera, de acuerdo con sus habilidades y las
instrucciones del personal directivo.

4. Coadyuvar en la vigilancia, de acuerdo con las instrucciones
de las autoridades la entrada y salida del personal escolar y de
los alumnos del plantel; controlar la admisién de las personas
ajena a la escuela, realizar la apertura y cierre del plantel y
cuidar que no sustraigan del edificio el material y equipo
escolar.

Diario

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



’6\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g/
v GOBIERNO DELESTADO 2024 22030 Direccién de Recursos Humanos fs:zc"xﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Llevar a cabo las guardias que por necesidades del servicio, le S
. 5 Diario
encomiende el director de la escuela.
6. Atender las disposiciones del personal directivo para ayudar I 5
P : T Diario
en los tramites que deban realizarse fuera del edificio escolar.
7. Cuidar los bienes y servicios de la escuela y hacerse cargo de Diario
las llaves de los locales del plantel que le sean encomendados.
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ' 15 . : A -
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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DR SECRETARIA DE EDUCACION m@%
<(~") YUCATAN Despacho del Secretario &

COBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

Manual de Organizacion

1.8. Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Objetivo:
Documentar las actividades necesarias para otorgar orientacién simplificada y concreta, a los
docentes del estado, acerca de su participacién en los diversos Procesos de Admisién,
Promocién y Reconocimiento, emitidos por la Oficina de Informacion para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, considerando los lineamientos establecidos, con la finalidad de .
establecer certeza en sus resoluciones y adecuada orientacion de sus dudas respecto a las

mismas.

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

(/RSP COBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

Secretario de Educaciéon

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo

Organigrama Especifico por Area

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM)

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

Enlace

1y

Supervisor
Administrativo

(1)

Auxiliar Administrativo

(2)

Enlace Técnico
(1)

Personal Burdcrata:
(1 Coordinador de
Proyectos MM0044)

Administrativo
Especializado
(1)

Validé

Enlace Técnico
(1)

Administrativo
Especializado

(1)

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HING
A :
((3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADO 20242030 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: No Aplica

Fin e Partioular Asenads: Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
ERE Maestros (USICAMM)

Bepqr’@aﬁ:w , : e Secretario de Educacion

Le reportan: Supervisor Administrativo, Auxiliar Administrativo y Enlace Técnico

Coadyuvar con las diferentes Areas para facilitar la atencién y el apoyo al
Objetivo del puesto docente de los asuntos relacionados con la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM).

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacién, 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Atender a las solicitudes de los docentes que lleguen por correo

. 7 Mensual
electrénico o que acudan al area.

2. Apoyar al Secretario de Educacién en las encomiendas que le
sean asignadas.

Diario

Coadyuvar con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo
para resolver temas relacionadas con la Unidad del Sistema para Diario
la Carrera de las Maestras y los Maestros (USICAMM).

3. Fungir como Enlace directo con las autoridades de la Unidad del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros Diario
(USICAMM), responder correos, realizar llamadas.

4. Coadyuvar con el Enlace Técnico del Area para llevar a cabo de

manera correcto los diferentes procesos de la Unidad del Diario
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
(USICAMM).

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

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

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

Direccién de Recursos Humanos

GCBIERNO DELESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se ?
Horario laboral: . ix . i o :

requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa. ‘

|

Fecha de aprobacian:

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

A0 o0 uavn |
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

0Ty el {11l 2T (o0 EIWAS - EG R Supervisor Administrativo

Reporta a: Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
- : | Maestros (USICAMM)

Le reportan S No Aplica

Coadyuvar con el’ Superior Jerdrquico para llevar a cabo temas
Obijetivo del puesto administrativos del Area asi como fungir como Enlace de Archivo, Mejora
Regulatoria y Atencién Ciudadana.

. Funciones Generales :

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

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento éptimo del drea e informar al
inmediato superior jerarquico. .

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas relacionadas con
servicio de obra Publica.

4. Coadyuvar en la operacion 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.

3 3 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Apoyar al Jefe Inmediato con diferentes asuntos con otras ' Diario
dependencias y entidades en la Administracién.

2. Fungir como Enlace de Archivo, Administrar, organizar vy k&l
conservar de manera homogenea los documentos.

3. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspodiente. Diario

4. Responder las solicitudes Ciudadanas competentes canalizadas Diario
al Area desde el despacho del Secretario.

5. Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria del Area. Diario

6. Todas las demés funciones que requiera el puesto Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g )
' ORI 2l Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario Iaboral: ‘ - ; : L. )
requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera

15rdeijuliode 2025 de las Maestras y los Maestros (USICAMM)
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Q :
g(‘v» YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 2024 » 2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i '
Subsecretaria de Recursos Humanos "
Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

Obijetivo del puesto

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

No Aplica

No Aplica

Auxiliar Administrativo ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM)

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

8| Maestros (USICAMM)
No Aplica

Coadyuvar con el superior jerarquico y con el personal del Area de la oficina
de Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros (USICAMM) para desempeiiar las actividades administrativas.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento

y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area

3. Mantener, archivar y/o

conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Funci

informacién a las diversa

1. Atender y realizar llamadas que se requieran para solicitar

Periodicidad

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

> ; - Diario
s areas de la Secretaria de Educacion.

2. Orientar al personal que

acuda a la oficina. Diario

3. Llevar el control de los

documentos recibidos y generados y

. . - Diario
asignarles nimeros de oficio.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - , e Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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00 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ”é

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNG DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario [abaral: ; . . . £ 3
requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM)

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Eincicn Particular Asienada: Enlace Técnico (A) ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
& ¥l vy los Maestros (USICAMM)

8l Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

LSCEUEE S| Macstros (USICAMM)
Le reportan: Administrativo Especializado

Coadyuvar con la Coordinacién de Enlace Publico Educativo para el Proceso
Objetivo del puesto de Admisiéon enmarcado en la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestros y los Maestros.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la revision de la convocatoria del Proceso de
Promocén por horas adicionales, previa a la publicacién, en

conjunto con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo de Andal
Educacion Basica.

2. Programar y operar las acciones correspodientes de las etapas
de las etapas de pre-registro, registro y verificacion documental Anual

del proceso de promociéon de Admisién en coordinacién con el
Servicio Publico Educativo de Educacién Basica.

3. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacion de instrumentos de valoracién Anual
del Proceso de Admisién.

4. Compartir listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Anual
Maestros, asi como actas y formatos solicitados por la misma
instancia, del proceso de Admisién.

5. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
el proceso de Admision ante la Unidad del Sistema para la Diario
Carrera de las Maestras y los Maestros.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g&
v COBIERNO DELESTADO 2024 52030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrénicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de Admision.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes de incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrdnicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de Admision.

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacién de plazas
derivadas del proceso de Admision.

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

- Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral: s i : : s ;
requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera

15 de julio de 2025 de las Maestras y los Maestros (USICAMM)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BANG RENAC A |
) ;
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Administrativo Especializado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las

Maestras y los Maestros (USICAMM)

Reharta s Enlace Técnico ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
P | los Maestros (USICAMM)

Le reportan No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar con el Enlace Técnico y la Coordinaciéon del Servicio Publico
Objetivo del puesto Educativo para llevar a cabo el Proceso de Admisién enmarcado en la Ley

General del Sistema para la Carrera de las Maestros y los Maestros.

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 aci;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 operacion 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Apoyar al Enlace Técnico en la revisién de las convocatorias del
Proceso de Admisién, previa a la publicacién, en conjunto con la

Coordinacién del Servicio Publico Educativo de Educacién Anual
Basica.

2. Programar y operar las acciones correspodientes de las etapas
de pre-registro, registro y verificacién documental del proceso Anual

de Admisidn en coordinacién con el Enlace Técnico Servicio
Publico Educativo del Area.

3. Responder a los docentes sobre las incidencias que se
presenten durante la etapa de la aplicacién de instrumentos de Anual

valoracién del proceso de Admisién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COMERNO DELESTADO 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Compartir listas ordenadas de resultados publicadas por la

Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Anual

Maestros, cuando el Enlace Técnico se lo indique, asi como
actas y formatos solicitados por la misma instancia, del proceso
de Admision.

5. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con el proceso de
Admisién ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las

Maestras y los Maestros. Diario

6. Coadyuvar con el Enlace Técnico para dar seguimiento a
solicitudes e incidencias recibidas por parte de los interesados
mediante oficios, correos electrénicos, via telefénica o
personalmente en lo relacionado con el proceso de Admision.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento en conjunto con el Enlace
Técnico a solicitudes de incidencias recibidas por parte de los
interesados mediante oficios, correos electrénicos, via Diario
telefénica o personalmente en lo relacionado con el proceso de
Admisién.

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas del proceso de Admision.

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

2 Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral; . % < : b .
requiera en relacién con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema parala Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM)

15 de julio de 2025
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(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica
Funcién Particular Asignada: Enlace Técnico (B) ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
& 8 v los Maestros (USICAMM)
S Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
P B Maestros (USICAMM)

Le reportan: Administrativo Especializado

Coadyuvar con la Coordinacién del Servicio Publico Educativo para el Proceso
de Promocién Vertical, Promocién a Horas adicionales y Horizontal
enmarcado en la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestros y los
Maestros.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucién.

2. Facilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la revisién de las convocatorias de los Procesos de
Promocdén Vertical, Promocién por horas adicionales y

Horizontal, previa a la publicaciéon, en conjunto con la Anual
Coordinacién del Servicio Publico Educativo de Educacion
Bésica.

2. Programar y operar las acciones correspodientes de las etapas
de las etapas de pre-registro, registro y verificacion documental
de los procesos de promocién de Vertical, Promocién a Horas Anual
adicionales y Horizontal en coordinacién con el Servicio Publico
Educativo de Educacién Basica.

3. Registrar y dar seguimiento a las incidencias que se presenten
durante la etapa de la aplicacién de instrumentos de valoracién
de los Procesos de Promocién Vertical, Promociéon a Horas
adicionales y Horizontal.

Anual
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Compartir listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Anual
Maestros, asi como actas y formatos solicitados por la misma
instancia, de los procesos de promocion de Vertical, Promocién
a Horas adicionales y Horizontal.

5. Brindar soporte y resolver cuestiones técnicas relacionadas con
los procesos de promocion de Vertical, Promocion a Horas
adicionales y Horizontal ante la Unidad del Sistema para la Diario
Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes e incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrénicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado
con el proceso de Admision.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento a solicitudes de incidencias
recibidas por parte de los interesados mediante oficios, correos
electrénicos, via telefénica o personalmente en lo relacionado Diario
con los procesos de promocién de Vertical, Promocnon a Horas
adicionales y Horizontal.

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacion de plazas
derivadas de los procesos de promocién de Vertical, Promocion Diario
a Horas adicionales y Horizontal.

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

Diario

Diario

£ : Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral: : 3 : ; b ;
requiera en relacioén con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM)

15 de julio de 2025

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

- .



/\ LENAC
A
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 2024 ° 2020 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM)

Enlace Técnico ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y

Reportag; B (05 Maestros (USICAMM)
Le reportan No Aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Enlace Técnico del Area y la Coordinacién del Servicio
Publico Educativo para llevar a cabo los Procesos de Promocion Vertical,
Promocion a Horas adicionales y Horizontal. enmarcado en la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestros y los Maestros.

Funciones Generales

8

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2,

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ptimo 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 operacion diaria e

. informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion 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

Apoyar al Enlace técnico a la revision de las convocatorias de
los Procesos de Promocdén Vertical, Promociéon por horas
adicionales y Horizontal, previa a la publicacion Educacion
Basica.

Anual

Programar y operar las acciones correspodientes de las etapas
de las etapas de pre-registro, registro y verificacion documental
de los procesos de promocién de Vertical, Promocion a Horas Anual
adicionales y Horizontal en coordinacién con el enlace técnico
del Area

Responder a los docentes sobre las incidencias que se
presenten durante la etapa de la aplicacién de instrumentos de
valoracién de los Procesos de Promocién Vertical, Promocidn a
Horas adicionales y Horizontal.

Anual
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(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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L GoBIERNO DELESTAD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Compartir listas ordenadas de resultados publicadas por la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Anual
Maestros, cuando el Enlace Técnico se lo indique, asi como las
actas y formatos solicitados por la misma instancia, de los
procesos de promociéon de Vertical, Promocién a Horas
adicionales y Horizontal.

5. Resolver cuestiones técnicas relacionadas con los procesos de
promocién de Vertical, Promocién a Horas adicionales y
Horizontal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestras y los Maestros.

6. Coadyuvar con el Enlace Técnico para dar seguimiento a
solicitudes e incidencias recibidas por parte de los interesados
mediante oficios, correos electronicos, via telefénica o
personalmente en lo relacionado con el proceso de Admision.

7. Atender, canalizar y dar seguimiento en conjunto con el Enlace
Técnico a solicitudes de incidencias recibidas por parte de los
interesados mediante oficios, correos electrénicos, via
telefénica o personalmente en lo relacionado con los procesos
de promocién de Vertical, Promocion a Horas adicionales y
Horizontal.

8. Dar apoyo y seguimiento a los eventos de asignacién de plazas
derivadas de los procesos de promocién de Vertical, Promocién Diario
a Horas adicionales y Horizontal.

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

Hb;‘ario hork Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
: ¥ requiera en relacion con el trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros (USICAMM)

15 de julio de 2025
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/ Despacho del Secretario

Manual de Organizacién

1.9. Secretaria Técnica.
Objetivo:
Asistir al Secretario de Educaciéon en la toma de decisiones sobre politicas publicas
educativas, fortaleciendo su oportunidad y sustento técnico, mediante la gestion de
informacion estratégica, la coordinacion interna y la emision de dictdmenes y propuestas
técnicas, para fortalecer la calidad del liderazgo y la gestién educativa, en alineacién con el
marco legal vigente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Sub:secrgtarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 ;

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Secretario Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica
Departamento: : No Aplica

Funcion Particular
Asignada:

Secretario Técnico de la Secretaria de Educacion

Reporta a: Secretario de Educacién
Le reportan: No Aplica

Asistir al Secretario de Educacién, proporcionando sustento técnico a las
Objetiva del puesto decisiones sobre politicas publicas educativas, en alineacién con el marco legal
vigente.

Funciones Generales

. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo.

2. Proponer e Implementar en su caso, los Programas de Desarrollo para el logro de los Obijetivos
Institucionales.

3. Dirigiry coordinar, en colaboracién con las Areas implicadas, los Programas vinculados con la Dependenua
sujetandose invariablemente a las Normas y Lineamientos definidos para tal efecto.

4. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la Dependencia.

5. Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique ante Organismos, Dependencias,
Instituciones y Grupos de Trabajo Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacion.

6. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y proponer actividades para la
modernizacién administrativa en las actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para
tal efecto.

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

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

Funciones Especificas

1. Analizar datos e indicadores educativos a nivel estatal y nacional
para identificar tendencias, areas de oportunidad y riesgos que Diario
informen la toma de decisiones del Secretario.

2. Elaborar propuestas técnicas y de politica educativa
fundamentadas para abordar los temas prioritarios del sistema Diario
educativo estatal.
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Direccidon de Recursos Humanos : i

<< » {UCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto [

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

Funciones Especificas

3. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos instruidos por el
Secretario a las diferentes unidades administrativas, asegurando Diario
su cumplimiento en tiempo y forma.

4. Asesorar al Secretario en reuniones estratégicas, proveyendo

argumentos técnicos, datos y analisis para respaldar su postura y Diario
decisiones.

5. Revisar y validar técnicamente los documentos, discursos y
presentaciones estratégicas del Secretario para asegurar su Diario

coherencia, precision y sustento.
6. Garantizar que todas las propuestas y acciones coordinadas se

ajusten a la normatividad vigente aplicable al sector educativo. Pians
7. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas
conforme a la normatividad vigente del Sistema de Control Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archlvos
atribuibles a su cargo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
se requiera en relacién al trabajq de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprebacion:

iA
15 de julio de 2025 l

Dr. Juan Enrique Balam Varguez
Secretario de Educacién
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i YUCATAN

® COBIERNO DEL ESTADO - 2024 - 2030 i DespaCho de' Secretario -7{'
Manual de Organizacion
VIlIl. DATOS GENERALES
Despacho de la Secretaria de Educacién
Domicilio: Calle 25 entre 36 y 38 s/n Col. Garcia Ginerés. C. P. 97070
Teléfono: (999) 930 3950
Extension: 51311
Pagina de Internet: https://educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electronico: No aplica
Area Extension
Despacho del Secretario 51311
Jefatura del Despacho 51188
Coordinacién de Comunicacion Social 51212
Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas 51037
Coordinacion de Asesoria Juridica y Atencién Ciudadana 51256
Coordinaciéon Administrativa _ 51232
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y
= 51122
Comunicaciones.
Departamento de Desarrollo de Plataformas 51179
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica 51009
Coordinacion de Soporte Técnico (TIC) Regional 56412
' ' 99999427170
o s E s
Coordinacién General de Programas Estratégicos 56220/56022
7
Departamento de Planeacién y Evaluacién de Proyectos PRI T LD
56120
Departamento de Administracién y Procedimientos |  -----
Coordinacién de Vinculacién Institucional | e
Coordinacién de Misiones Culturales Rurales PH0PAZT1I0
56125
Coordinacion Estatal del Programa de Lectura y Escritura —--
Coordinacion de la Unidad de Igualdad de Género APBAA9EI L0
56029
Coordinacion Estatal de Participacién Social en la Educacién 999:222;170
99999427170
N E
Coordinacién de Programas Federales 56034
Coordinacién de los Centros de Educacién Béasica para Adultos 999:232170
Coordinacion de Estilos de Vida Saludable —--

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral 999::??1170
Coordinacion General de Desarrollo de Habilidades Socioemocionales 9995?22175170
Coordinacion de Aliados por las Infancias, Familias y Personal 9999427170
Escolar 56212
Coordinacion de Aliados por los Bachilleres y Universidades 999596%2175170
Coordinacion para la Prevencion de la Violencia en la Educacion 999596412370170
Coordinacion del Programa Estatal de Convivencia Escolar 9999258951
9999427170
Coordinacién de Intervencion Comunitaria 56011
. 9999427170
Coordinacion de Personal 56011
., . : _ 9999427170
Coordinacion de Aliados por la Vida 56012
. i 9999427170
Coordinacion General Estatal de Inglés 56122
. e o (o 9999427170
Coordinacién de Educacion Basica | 56122
Coordinacion de Educacién Media Superior y Superior GRYIaaT1I0
56122
Coordinacién Estatal de Becas : 9299380957
201
Centro Estatal de Bellas Artes 9999240369
Subdirecciéon Administrativa del Centro Estatal de Bellas Artes 9999240369
Subdilrfa.ccno.n’ Adml’nl-stratlva del Centro de Formacién Basica y 9999243726
Sensibilizacion Artistica
Enlace Estatal ante la Unidad del Sistema para la Carrera de las 9999303040
Maestras y Maestros 51536-51581
Secretaria Técnica —--

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
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Manual de Organizacién

Fecha | Tlamerode Actividad
Revision
26/09/2025 00 Generac.lon del Manual de Organizaciéon del Despacho del
Secretario.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretario de
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Dr. Juan Enrique %ala‘m Varguez
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