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

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

—_—



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
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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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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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" ") 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
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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.

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



3

‘(( 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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