SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q)) YUC AT A Subsecretaria de Recursos Humanos tﬁﬁ
2V, N N

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £STADO | 20242030

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

{31 G 2T EIWAS G EL R Responsable de Proyectos Recreativos y Activacion Fisica
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos Estratégicos de la Cultura Fisica

Le reportan: &1 No Aplica

Descriptiva de Puesto ‘

Planificar, ejecutar y evaluar proyectos y programas innovadores de recreacion
y activacién fisica dirigidos a diferentes grupos poblacionales, fomentando
estilos de vida activos y saludables, y contribuyendo al bienestar fisico y social
de la comunidad.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

. 2ES Periodicidad
Funciones Especificas S :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. ldentificar las necesidades e intereses de la comunidad en
materia de recreacion y activacion fisica a través de estudios, Ciclo escolar

encuestas y retroalimentacion de los usuarios.

2. Disefar y desarrollar propuestas de proyectos y programas de
recreacion y activacion fisica que sean inclusivos, accesibles y Ciclo escolar
adaptados a las diferentes edades y capacidades.

3. Planificar detalladamente la implementacion de los proyectos y
programas, definiendo cronogramas, recursos necesarios Ciclo escolar
(humanos, materiales, financieros) y estrategias de ejecucién.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de
recreacién y activacion fisica, asegurando el cumplimiento de los .

. . .o, : Ciclo escolar
objetivos, la calidad de las actividades y la seguridad de los
participantes.

5. Promover y difundir los proyectos y programas entre la
comunidad objetivo, utilizando diferentes canales de Ciclo escolar
comunicacion y estrategias de marketing.

6. Capacitar y supervisar al personal y a los voluntarios Eiclo aseolir
involucrados en la ejecucion de los proyectos y programas.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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IR0 ! "% SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3 |
( ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos agﬂ

Y Di ion de R H n

OO sttt sipaise f ireccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto §

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. '

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A IEHAL
A
Subsecretaria de Recursos Humanos
(2 YUCATAN secretarta e Recursos Humar

Direccion de Recursos Humanos

GOBERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Fisica

Departamento: Coordinaciéon de Proyectos Estratégicos

T elely 22 Ta (T ET@ACIOELERY Responsable de Eventos Civicos

Reporta a: Encargado de Area de Proyectos Estratégicos de la Cultura Fisica

Le reportan: No Aplica

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar eventos civicos significativos para la
= Direccién de Educacién Fisica, promoviendo los valores patrios, la identidad
Objetivo del puesto ey o

cultural y la participacion ciudadana, asegurando el cumplimiento de los
protocolos y la proyeccién de una imagen institucional positiva.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Definir el concepto, el programa vy la logistica detallada de cada
evento civico en coordinacién con la Direccidn y otras areas Ciclo escolar
involucradas.

2. Elaborar el plan de trabajo y el cronograma de actividades para

cada evento, asignando responsabilidades y estableciendo Ciclo escolar
plazos.

3. Gestionar los recursos necesarios para la realizacién de los
eventos (presupuesto, personal, materiales, permisos, etc.), Ciclo escolar

optimizando su uso y garantizando su disponibilidad oportuna.
4. Coordinar la participacién de las diferentes areas de la Direccion,

asi como de otras instituciones y organizaciones invitadas a los Ciclo escolar
eventos.

5. Asegurar el cumplimiento de los protocolos y la etiqueta en cada
evento civico, velando por la correcta organizacion y el Ciclo escolar

desarrollo del acto.

6. Supervisar el montaje, desarrollo y desmontaje de los escenarios
y la infraestructura necesaria para los eventos.

7. Coordinar la comunicacién vy la difusion de los eventos civicos,
trabajando en conjunto con el Area de Promocién de la Ciclo escolar
Educacion Fisica para llegar al publico objetivo.

8. Gestionar la recepcién y la atencidn de los invitados especiales y
las autoridades asistentes a los eventos.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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GOBIERKO DEL £5TADO : 20242030

Q RERAL " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f& .
(3o} Subsecretaria de Recursos Humanos S
( V ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Evaluar el desarrollo y los resultados de cada evento civico,

Periaodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

identificando areas de mejora para futuras ediciones. Glcloreecolar
10. Establecer y mantener relaciones con proveedores de servicios Cidle exeslar
para eventos (sonido, iluminacién, catering, etc.).
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: | Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de apraebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

" Direccién de Recursos Humanos
¢ GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Funcién Particular /\GTGEBER] Encargado de Area de Promocion de la Educacién Fisica
Reportaa: e . Coordinador de Proyectos Estratégicos

Le reportan: Responsable

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar las estrategias y acciones de
promocion de la educacion fisica y la cultura fisica de la Direccidn, a través del
Objetivo del puesto disefio de materiales efectivos y la implementacion de campafas de difusién,
con el fin de fomentar la adopcion de estilos de vida activos y saludables en la
| comunidad.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en Ias actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

»

@I

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

Funciones Especificas

1. Definir la estrategia general de promocion de la educacion fisica
y la cultura fisica en linea con los objetivos de la Direccién y en ' Ciclo escolar
colaboracién con el Coordinador de Programas Estratégicos.

1. Supervisary coordinar las actividades del Responsable de
Disefio de Materiales en la creacién de contenidos visuales y Ciclo escolar
textuales atractivos y efectivos.

2. Supervisar y coordinar las actividades del Responsable de
Difusion de la Cultura Fisica en la implementacion de campanas Ciclo escolar
y estrategias de comunicacion a través de diversos canales.

3. Asegurar la coherencia y la unidad de la imagen y el mensaje en
todos los materiales y acciones de promocion.

4. Establecer y monitorear los indicadores de gestion y el impacto
de las campanas y materiales de promocidn, realizando Ciclo escolar
evaluaciones para identificar dreas de mejora.

Ciclo escolar
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GOBIERNO DEL £STADO © 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
(‘v’) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

5. Gestionar eficientemente los recursos asignados al area de
promocion (presupuesto, personal, materiales, etc.),

Periodicidad

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

. A oy Ciclo escolar
optimizando su uso y garantizando la rendicién de cuentas al
Coordinador de Programas Estratégicos.
6. Fomentar la colaboracidn y la comunicacion efectiva entre el
Responsable de Disefio de Materiales y el Responsable de :
oy ' r 2 Ciclo escolar
Difusion de la Cultura Fisica, asi como con otras areas de la
Direccion y con instituciones externas.
7. Asegurar la correcta documentacion de todas las estrategias, Ciclo escolar
materiales y campanas de promocion.
8. ldentificar y gestionar los riesgos asociados a las estrategias de Cidiblesunlis
promocion, desarrollando planes de mitigacién.
9. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas Ciclo escolar

Horaria Lbarat: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
1 3 requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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AANG RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N
Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

TVT Direccién de Recursos Humanos
GOBIERN L E5TADQ © 2024 - 203

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccion de Educacion Fisica

Departamento: Coordinacién de Proyectos Estratégicos

Funcién Particular Asignada: Responsable de Disefio de Materiales

Reporta a: e : §| Encargado de Area de Promocién de la Educacién Fisica

Lereportan: No Aplica

Crear y producir materiales visuales y textuales de alta calidad, atractivos y
efectivos para la promocién de la educacion fisica y la cultura fisica, asegurando
la coherencia con la estrategia de comunicacién de la Direccion y facilitando la
comprension y el impacto del mensaje en la comunidad objetivo.

Objetivo del puesto

Funcmnes Generales

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Admmlstratlvas
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

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

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

e o ' Periadicidad
Funciones Especificas e :
P _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Interpretar y comprender las necesidades de comunicacién y
los mensajes clave definidos por el Encargado de Areayel Ciclo escolar
Responsable de Difusion.
1. Disefar y desarrollar conceptos creativos para diversos
materiales promocionales, como folletos, carteles, infografias, .
. ¢ . . - Ciclo escolar
contenido para redes sociales, presentaciones, videos cortos y
otros formatos.
2. Seleccionar y utilizar las herramientas de disefio grafico y
software de edicidon adecuados para la creacién de los Ciclo escolar
materiales.
3. Asegurar la coherencia visual y la correcta aplicacion de la .
. s o . L . Ciclo escolar
identidad gréafica de la Direccién en todos los materiales.
4. Redactar y editar textos claros, concisos y persuasivos para ;
e 1 Ciclo escolar
complementar los disefios visuales.
5. Gestionar el proceso de produccion de los materiales,
coordinando con proveedores externos (imprentas, productoras T ——
audiovisuales, etc.) cuando sea necesario y supervisando la
calidad del producto final.
6. Mantener un archivo organizado de todos los materiales .
by o ; Ciclo escolar
disefiados y producidos.
7. Solicitar y gestionar las aprobaciones necesarias para los .
5 . e g Ciclo escolar
disefios antes de su produccion y difusion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\ Direccion de Recursos Humanos
/  GOBGIERNO DEL £STADO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

8. Adaptar y actualizar los materiales existentes segtin las s
. . . < Ciclo escolar
necesidades y los lineamientos del Encargado de Area.
9. Investigar y proponer nuevas tendencias y formatos de disefio :
. — e Ciclo escolar
para mejorar la efectividad de la comunicacion.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PN REHA ¥3 |
A
: : Sub tariade R H
((v)) Y”CATAN . ubsecretarfa de Recursos Humanos

v Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024-2030 _

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Fisica

Départamento: Coordinacion de Proyectos Estratégicos

(=103 Lolo] 1 1 2z e | Bl Gl e s -H| Responsable de Difusion de la Cultura Fisica

Répbrta a: : Encargado de Area de Promocién de la Educacion Fisica

Le reportan: No Aplica

Implementar y gestionar estrategias y campaiias de comunicacion efectivas
para difundir la importancia de la educacion fisica y la cultura fisica en la
comunidad, utilizando diversos canales y herramientas para alcanzar al publico
objetivo e impulsar la adopcién de habitos activos y saludables.

Objetivq del puesto

Funciones Generales

1. Administrar la operacidén y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionalés asignados.

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

Periodicidad

Eunciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

1. Definir y ejecutar el plan de difusion de la cultura fisica,
identificando los canales de comunicacién mas adecuados para Ciclo escolar

llegar a los diferentes segmentos de la poblacion.
1. Actualizar los contenidos en los canales de comunicacién digital

de la Direccién (sitio web, redes sociales, correo electrénico,, Ciclo escolar
etc.).

2. Desarrollar y ejecutar campafias de comunicacion vy
sensibilizacion sobre la importancia de la actividad fisica y los Ciclo escolar

beneficios de un estilo de vida activo.

3. Establecer y mantener relaciones con medios de comunicacion
local y regional para la difusion de las actividades y mensajes de Ciclo escolar
la Direccion.

4. Organizar y participar en eventos de promocién de la cultura
fisica (ferias, jornadas, talleres, etc.).

5. Realizar el seguimiento y andlisis del impacto de las campafias de
difusidon a través de metrlcas relevantes (alcance, interaccion, Ciclo escolar
trafico web, etc.).

6. ldentificar y establecer alianzas estratégicas con otras
organizaciones e instituciones para ampliar el alcance de las Ciclo escolar
acciones de difusion.

7. Gestionar la presencia de la Direccién en eventos y actividades
relacionadas con la cultura fisica.

Ciclo escolar

Ciclo escolar
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Q “ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S,
) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( V ) XES%{)TZ{;§ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Funcianes Especificas (Biario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Capacitar y coordinar a voluntarios o personal de apoyo en las . ‘
= e iz Ciclo escolar
actividades de difusion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. ]

Fechade aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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QRO Truaciainre wah SECRETARIA DE EDUCACION
<(\v,’) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Basica

(. GCOBIERNO DEL ESTADO ' 2024-2030 |

Manual de Organizacién

9. Direccion de Educacion Artistica

Objetivo:

Fortalecer dentro del humanismo mexicano, el desarrollo curricular de los niveles de Educacion
Basica como nucleo integrador de los programas nacionales, favoreciendo los perfiles de
egreso de los educandos y priorizando la profesionalizacion de los docentes, elevando la

calidad de la educacioén artistica y cultural, en el Estado de Yucatan.

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

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 « 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

F-PL-EOD-02 ROO

15/07/2025 No aplica
Direccién de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(1v)
Enlace Técnico
av) Chofer
(1v)
Vigilante
(1v)
Intendente
(1)(1V)
Jefe de Tramite y
Control -
@) Coordinador de Cg?g::gi?éor: de Coordinador de
Servicios Educativos e Y Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente|
&) ) (av)
| I I 1
Responsableide Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico
Area
(av) (1) (1) (1)
(1)
Promotor Cultural Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector Serz:sfjtrti:i::ior
2)(4V, V) 1)(5
(1(2v) (2)av) (1)5V) (2)5V) 35V
Augxiliar Auxiliar Operador
Administrativo Administrativo Audiovisual
(4v) (2)(1v) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director General de Educacién Basica

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

>>

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

§ Departamento: - No Aplica

ST (el o] W 2 T O E( @A EG E M Director de Educacion Artistica

Reporta a: : Subsecretario de Educacion Bésica

Enlace, Asistente Administrativo, Enlace Técnico, Secretaria Administrativa,

LCTCRGTERE. Chofer, Vigilante, Intendente, Jefe de Departamento y Coordinador.

Planear, supervisar y evaluar el desempeno de las actividades, procesos
administrativos y objetivos educativos artisticos; para un desarrollo eficiente
'y organizado de los mismos, en las areas administrativas y educativas
adscritas a la de la Direccion de Educacion Artistica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia, y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, les senale.

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demés actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcion del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideraciéon del Titular, las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.
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A |
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERHO DELESTADD 202412030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del Area, la atencién de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccion a su cargo.

14.

Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
0 su inmediato superior jerarquico.

15.

Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.

17

Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18.

Formular para aprobaciéon superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccidn a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20,

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21.

Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién del persanal a su cargo.

22,

Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros sistemas de su competencia.

23.

Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de Iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
qgue correspondan al dmbito de su competencia.

23,

Establecer los Procedimientos para la Organizacion, Registro, Recopilacién, Control, Clasificacién y
Manejo Eficiente de la Informacién Administrativa y Contable existente en los archivos de su area.

26.

Integrar el archivo de las Areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme: a las normas vigentes establecidas.

27

Participar en la integracion de la cuenta publica e Informe de Gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28.

Las demas que sefiale el Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras disposiciones legales
aplicables.

29,

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

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

Funciones Especificas

Proponer al Subsecretario de Educacién Basica las estructuras

ocupacionales para las escuelas publicas de educacion basica

del Estado, de conformidad con el nimero de alumnos, planes, Diario
programas de estudio y modalidades en las que se imparte el

servicio;
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5(( )) YUCATA | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 202420 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

2. Coadyuvar en la integracion de los documentos necesarios para
que la Direccion de Administracién y Finanzas autorice vy Diario
registre los movimientos del personal de las escuelas publicas
de educacidén basica en el Estado;

3. Participar en la organizacién de las actividades para realizar la
promocién y el reconocimiento en el sistema de la carrera de Diario
maestros y maestros, en coordinacién con las unidades
administrativas competentes;

4. Participar en el andlisis y resolucién de los asuntos que afecten
la prestacion del servicio educativo, y apoyar a las comisiones Diario
de trabajo que, para el caso, se establezcan;

5. Someter a consideracién del Subsecretario de Educacion Béasica
los dictAmenes que permitan la elaboracién de resoluciones Diario
para otorgar, negar, modificar o revocar la autorizacién oficial
de estudios a los particulares para impartir el tipo de educacién
basica en el Estado;

6. Vigilar que las instituciones particulares con autorizacion de Diario
estudios de esta Secretaria cumplan con el otorgamiento de
becas y las disposiciones legales y normativas aplicables;

7. Substanciar los procedimientos por las infracciones al marco
juridico, que cometan las instituciones particulares incorporadas Diario
a esta Secretaria y someter a la consideracién del Subsecretario
de Educacién Basica, los anteproyectos de resolucién
respectivos;

| 8. Trabajar coordinadamente con las &areas administrativas
correspondientes, para la recepcion, distribucién y entrega de Diario
libros de texto gratuitos y demds material educativo a las
instituciones particulares incorporadas a esta Secretaria;

9. Realizar las acciones necesarias para hacer del conocimiento de
las escuelas los procedimientos para llevar a cabo las Diario
inversiones en equipamiento y mantenimiento, en coordinacion
con las direcciones de Planeacién y de Administracion y
Finanzas;

10. Someter a la consideracion del Subsecretario de Educacion
Basica, las propuestas de perfiles y requisitos para la admisién,
promocién y reconocimiento que prevé el articulo 15, fraccion Diario
VI, de la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros, para su remisiéon para aprobacion de la
autoridad federal de la materia;

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina3de 5



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 1
(‘9’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11. Generar informacién estadistica, de registro y certificacion de
estudios, de programacion y presupuesto, asi como de recursos Diario
humanos, financieros, materiales y de servicios y proporcionarla
a la Direcciéon de Planeacion;

12. Coordinar la participacion de esta Secretaria en las evaluaciones
que en el marco del sistema nacional de la carrera para las Diario
maestras y los maestros se programen;

13. Impulsar la implementacién de politicas y programas vinculados
con la educacion fisica y la cultura en las escuelas publicas de Diario
educacién bdasica en el Estado;

14. Fomentar el desarrollo y cumplimiento de las caracteristicas y
condiciones minimas necesarias para la correcta operacion Diario
escolar, para el buen desempefio de la actividad docente y el
logro de los aprendizajes de las alumnas y los alumnos;

15. Organizar y dar seguimiento a las actividades de supervisién y Diario
deapoyo técnico pedagdgico de los servicios de educacion;

16. Organizar y operar la prestacion de los servicios de educacién
inicial y basica, incluyendo la indigena y la especial, educacién
fisica y artistica, conforme a los planes y programas de estudio Diario
establecidos por el gobierno federal y la regulacién técnico-
pedagdgica correspondiente;

17. Impulsar que las propuestas de los supervisores fortalezcan la
pertinencia de la educacién y la gestién de las supervisiones y Diario
de las escuelas;

18. Coordinar las actividades de esta Secretaria relativas al fomento
del deporte y la recreacién, promoviendo la organizacion de Diario
eventos especiales en materia de educacion fisica, deporte
escolar y fomento civico;

19. Contribuir a la formacién integral de nifas, nifios vy

adolescentes, para mejorar sus desempefios motores, Diario
establecer relaciones interpersonales y promover el cuidado del
cuerpo;

20. Emprender acciones que fomenten la adquisicion de estilos de Diario

vida saludables en relacidn con la actividad fisica;

21. Realizar acciones dirigidas a los padres de familia y docentes
que contribuyan al fortalecimiento de los valores sociales, y a la Diario
generacion de mejores espacios de convivencia familiar y social;

22. Cumplir con las reglas en materia de compatibilidad de plazas o
puestos docentes del tipo de educacién basica de esta Diario
Secretaria, de conformidad con lo establecido por las
autoridades competentes y la normativa aplicable;
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IAR :
:((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| GOBIERNODELESTADD 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

23. Integrar, coordinar, organizar y dar seguimiento a todas las
acciones relativas a la gestién de programas de apoyo al tipo de

educacion basica que resulten de su competencia, conforme a Diario
las reglas de operacion y demés disposiciones aplicables en la
materia;
24. Dar a conocer a la Direccién de Planeacion las necesidades de
infraestructura fisica educativa en los planteles publicos de su Diario

competencia, y
25.Las demas que le confieran el Secretario de Educacidn, el

Subsecretario de Educacién Basica, este Reglamento y las otras Diario
disposiciones legales o normativas aplicables.
26.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 Lunes a viernes de 9 :00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar dlsponlble cuando
Harario [aboral:
: se requiera’en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
(‘v’? YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

, Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asngnada- Enlace de la Direccion de Educacién Artistica

Reporta a: : Director de Educacién Artistica

Le reportan; No Aplica

Ob;etivo el | Coadyuvar en el control de los procesos administrativos y la organizacion de
L p documentacion recibida y generada por Direccion de Educacion Artistica.

Funcnones Generales

1. SerVIr de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo con las necesidades propias
del Area donde desempefia sus funciones.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funCIonamlento 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.

; L Periodicidad
Funcianes Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender las solicitudes respecto a la direcciéon de Educaciéon Diario
artistica
2. Realizar los tramites necesarios para atender las necesidades Diario

del servicio de la Direccion.

3. Dar seguimiento a los oficios recibidos y generados por la

direccion. Diario
4. Enviar a la direccion de planeacidn las necesidades del servicio

Artistico por déficit. Ciclo escolar
5. Reportar periédicamente el nimero de horas utilizadas para la

aplicacion de contratos de educacidn artistica en las escuelas de Ciclo escolar

educacion basica del estado.

6. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas

. . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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COBIERKO DEL ESTADO © 20242030

Q RERS 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N AR
¢y Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harro laboril Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y 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 aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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<g>> YUCATAN

COBIERKO DEL £STADO © 20242030

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS {:ﬁ&

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: :
Le reportan:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Educacion Artistica

No Aplica

Asistente Administrativo de la Direccion de Educacidn Artistica

Director de Educacion Artistica

No Aplica

SRR e Asistir al director, organizando y supervisando las acciones requeridas a la
Objetivo del puesto direccion & y sup q

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apovyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4, Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
FUlERIEE [Speifese (Diario/Seman:Ie/gct’lg:Zeiz?/Mensual, etc.)
1. Atender las solicitudes requeridas al director. Diario
2. Participar en la organizacién de las actividades a realizar. Diario
3. Apoyar en la agenda de seguimiento de actividades y acciones. Ciclo escolar
4. Informar a los diferentes departamentos de la direccion los
requerimientos solicitados por diversas instancias. Ciclo escolar

5. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas de la
Direccion de Educacién Artistica.

Semestral

6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Diario

Horario laboral;

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
f : Sub tariade R H
;(¢v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

[Ty (elle]g N 2= TV ET@ACIEGEGER Enlace Técnico de la Direccion de Educacion Artistica

Reporta a: Director de Educacion Artistica

Le reportan: = No Aplica

Objetivo del puesto Asegurar el cumplimiento de las disposiciones generales administrativas.

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 atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunidad educativa o solicitante.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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

BUciole s Espeaticas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Atender las solicitudes requeridas a la direccién. - Ciclo escolar

2. Dar cumplimiento a la normatividad y comunicados emitidos Diario
por la direccion administrativa de la subsecretaria de educacién.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico que rigenala Ciclo escolar
direccién.

4. Mantener una adecuada coordinaciéon y comunicacién con la Diario
directora y todo el personal administrativo.

5. Controlar y supervisar la documentacion fiscal para el pago de Diario
las erogaciones realizadas.

6. Gestionar el apoyo para eventos especiales y concursos ante las Ciclo escolar
diversas instancias.

7. Presentar los informes de acciones de la direccién. Semestral

8. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ

YN RERACIHIENTO j 14
(( j;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos { £ ] |

A
\\V, b coBieato DEL ESTASO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Eloritia Lbasl Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y 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 aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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K YUCATAN

? GOBIERKO DEL £STADO | 2024-2030 :

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. A ALK
Subsecretaria de Recursos Humanos 2
Direccion de Recursos Humanos I

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Educacién Artistica
Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asighada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Artistica

Reportaa: : Director de Educacion Artistica
Le reportan: No Aplica

las disposiciones generales

administrativas de la Direccion de Educacion Artistica.

Ol delipuceie L Apoya.r Yy contrlbuw. el 'c'umphmlento” de

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

1
2.
3. ,
4. Todas.las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periadicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
Diario

1. Atender las solicitudes requeridas a la direccion.

2. Canalizar los oficios y solicitudes a los departamentos| - Diario
correspondientes.

3. Registro y control de oficios emitidos por la direccién Diario

4. Mantener una adecuada coordinaciéon y comunicacién con la| Diario
directora y todo el personal administrativo.

5. Mantener actualizado y en orden los expedientes de los Diario
docentes de arte

6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y 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 aﬁrobécién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: A & )
Subsecretaria de Recursos H s ﬁ
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humano §

Direccion de Recursos Humanos e

'» COBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Subsecretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada: Chofer de la Direccién de Educacién Artistica

Reportaa: Director de Educacién Artistica

Le reportan: No Aplica

ik : Trasportar al personal de la Direccion de Educacion Artistica de acuerdo a las
Qbjetiva del puesto ) ;
necesidades.

Funciones Generales

y Normatividad Vigente.

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bjo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

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

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

: =3 Periodicidad
URECACE Ielies (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Trasladar al personal de la direccién de Educauon Artistica a los Diario

diversos espacios requeridos.
2. Llevar a los grupos artisticos a las escuelas de presentacion. Diario
3. Apoyar en las visitas de los asesores trasladandolos a las Diario

localidades solicitadas. ;
4, Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitadas.

Hararic bibarar Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
- disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A REH ]
A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Artistica
Departamento: No Aplica

|21 (of (o] g W 2= (e L E T AS 1 (s R Vigilante de la Direccion de Educacion Artistica
Reporta a: Director de Educacién Artistica

Le reportan: : No Aplica

BRI Mantener el orden y cuidado de las diferentes areas de la Direccion de
Qbjetiva del puesto .9 oy
Educacién Artistica.

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Cuidar vy vigilar las instalaciones asignadas a la Direccion de Diario
Educacién Artistica.

2. Todas las deméas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitadas.

. : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
Horario laboral: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A IRHALD PAVA i
A
; Subsecretaria de Recursos Human
«,») YUCATAN ubsecretara de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

*  GOB{ERNO DELESTADO © 2024-2030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: No Aplica

iy (efol gl 22T ET@ACITAELERY Intendente de la Direccién de Educacion Artistica

Reporta a: el & | Director de Educacion Artistica

Le repaortan: No Aplica

s - Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas de la Direccién de
Qbjetivo del puesto i = i
Educacidn Artistica.

Funciaones Generales

Mantener el ordeny Ilmpleza de las diferentes Areas aS|gnadas
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas 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.

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/ Quincenal/Mensual,
etc)

1. Cuidar el consumo de los insumos de limpieza, procurando Diario
fomentar el ahorro y buen uso de los mismos. g
2. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitadas.

Horaiio Bibaral = Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
3 = disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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7 GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030

. . | P
SECRETARIA DE EDUCACION gaa
Subsecretaria de Educacion Basica =

Manual de Organizacién

9.1 Departamento de Tramite y Control

Objetivo:

Garantizar la gestién eficiente, transparente y oportuna de los tramites administrativos,
contractuales y de control vinculados con el personal docente y administrativo de la Direccion.

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

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina 65 de 70



Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Basica
Direccidon de Educacién Artistica

N RENACIMIENTG MAYA
4

a
7

3% YUCATAN

sV

COBIERNQ DEL ESTADO | 2024~ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No aplica
Direccién de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(1v)
Enlace Técnico
(V) Chofer
(1v)
Vigilante
(1v)
Intendente
(1)(1V)

Jefe de Tramite y
Control 7 =
@ Coordinador de C;?«;:':Z?:‘ij:nr de Coordinador de
Servicios Educativos s Y Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente|
B vy
| | I I
Responsable de Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico
Area
(1v) (1) (1) (1)
(1)
| I I I |
Promotor Cultural Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector Serg:tlztx:i:;jor
1)(2V. 2)(4V, 1)(5V, 1)(5V,
(1(2v) (2)(4v) (1)(5V) (1)(5V) @)5v)
Auxiliar Auxiliar Operador
Administrativo Administrativo Audiovisual
(4v) (2)(1v) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

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

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director General de Educacién Basica
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADO © 20242030

YINTS RERAC
((:)) YUCATAN - Subsecretaria de Recursos Humanos | ‘

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Tramite y Control

STy Celle]y H Tl TG ERER Jefe de Departamento de Tramite y Control

Reporta a: 0 Director de Educacién Artistica

Le reportan: ' Auxiliar Administrativo

i £ Generar y controlar los procesos de asignaciones, cambios, contratos de la
Qbjetivo del puesto : ry Rl sl J '
Direccion de Educacidn Artistica.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las
actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad

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

1. Generar la documentacion para lo contratacion del personal Ciclo escolar
administrativo y docente de la direccién.

2. Regular los mecanismo e instrumentos de contratacion, Ciclo escolar
ubicacién, cambios temporales, cambios geograficos, asignacion
y jubilacién

3. Mantener actualizado los catalogos de bases y contratos para el Ciclo escolar
orden del departamento.

4, Enviar a la direccion de planeacién las necesidades del servicio Ciclo escolar
artistico por déficit.

5. Dar seguimiento a los tramites de asignacion, ubicacién Ciclo escolar
jubilacion e incapacidades.

6. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas Harls
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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Q RERAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS t .
X)) Subsecretaria de Recursos Humanos Bj
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos N

GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

tiacaria IAbacn Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la exigencia de estar
: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “ﬁ""

A
Sub taria de R H
((v)} YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

v Direccion de Recursos Humanos
COB{ERNO DEL ESTADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puestao: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Subsecretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacioén Artistica

Deparfamentw Departamento de Tramite y Control

Funcion Partlcular As:gnada Auxiliar Administrativo Estatal

Reporta a: ‘ Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

il - Asistir en el control y de asignacion por admision y contratos generados por las
CLIHINe CE (IR necesidades del servicio de Educacion Artistica.

Funciones Generales

1. Desempenar actlv1dades 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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Periadicidad
Funciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc)
1. Dar seguimiento a los tramites de asignacién, ubicacion Ciclo escolar
jubilacién e incapacidades de docentes de arte estatales, )
2. Generar la documentacién para lo contratacién, asignacion y Ciclo escolar
ubicacidn del docente de arte estatales.
3. Mantener actualizado los catdlogos de bases y contratos para el Ciclo escolar
orden del departamento de docentes de arte estatales,
4. Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo escolar
5. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Eloracia hacalk Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
3 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAC
)
: Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidon de Educacion Artistica

Departamentd' Departamento de Tramite y Control

Funcion Partlcular Asngnada. Auxiliar Administrativo Federal

Reporta A S0 , Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Glifedie Cllpreai ASIStII: en el control y@e asignacion por ad{n|§|on y contratos generados por las
necesidades del servicio de Educacion Artistica.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Periadicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/Semanal/QumcenaI/ Mensual,
etc)
1. Dar seguimiento a los tramites de asignacién, ubicacion Ciclo escolar
jubilacién e incapacidades de docentes de arte federales. .
2. Generar la documentacion para lo contratacion, asignacion y Ciclo escolar
ubicacién del docente de arte federales.
3. Mantener actualizado los catalogos de bases y contratos para el Ciclo escolar
orden del departamento de docentes de arte federales.
4. Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo escolar
5. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas .
. - . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
LEJnes a viernes de 8:00 a 14:00 y de. 98:00 a 1?:00 horas con la ne.cgsidatlj de estar
disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T
A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL E5TADQ ' 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidon de Educacion Artistica

Departamento: Departamento de Tramite y Control

(=107 (ot o]0 1 = @i (o B WA Gl i ez Re| Auxiliar Administrativo de Contratos

Reporta a: Jefe de Departamento de Tramite y Control

Le reportan: : : No Aplica

S e : Asistir en el control y de asignacion por admision y contratos generados por las
Qlaliive CE/EUCR necesidades del servicio de Educacion Artistica.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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 descriptivas, mas no limitativas.

k o Periadicidad
' A e (Pt (Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)
1. Dar seguimiento a los tramites de asignacién y ubicacion de Ciclo escolar
docentes de arte por contrato.
2. Generar la documentaciéon para lo contratacion, asignacién y Ciclo escolar

ubicacidn del docente de arte de Educacion basica.

3. Mantener actualizado los catalogos de bases y contratos para el

orden del departamento de docentes de arte de Educacién Ciclo escolar
basica.
4. Notificar las necesidades del servicio artistico por déficit. Ciclo escolar

5. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas

. i iy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

EHacirio  [aho el Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
v disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG e
A
Sub tariade R H
((v)) Y”CATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
¢ GOB{ERNO DEL £5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: - Departamento de Tramite y Control
I =R EIFAGTEGEGER] Auxiliar Administrativo de Tramite y Control
Reporta a: B Jefe de Departamento de Tramite y Control
Le reportan; B No Aplica

e : _ Coadyuvar en el control y de asignacién por admision y contratos generados
Shicgvodelnitesta por las necesidades del servicio de Educacidn Artistica.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando. '

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

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

Periadicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Generar la documentacién para lo contratacion deI personal Ciclo escolar
administrativo y docente de la.direccion. )
2. Regular los mecanismo e instrumentos de contratacion, Ciclo escolar

ubicacién, cambios temporales, asignacion y jubilacion

3. Mantener actualizado los catalogos de bases y contratos para el Ciclo escolar
orden del departamento.
4. Enviar a la direccién de planeacién las necesidades del servicio Ciclo escolar
artistico por déficit.
5. Dar seguimiento a los tramites de asignacion, ubicacion Ciclo escolar
jubilacién e incapacidades.
6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas -
. i oy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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GOBIERNO DEL ESTADO ' 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Flotaria Bboral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Basica

©  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

<(\",’> YUCATAN

Manual de Organizacion

9.2 Coordinacion de Servicios Educativos

Objetivo:
Disefar estrategias y herramientas que favorezcan el desarrollo laboral de los docentes de
arte, brindando programas de formacién y actualizacién que abordan las necesidades y

desafios del docente de arte de Educacion Basica.

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

OANEG RENACIMIENTO M Subsecretaria de Educacion Basica 5& ‘ &i
((m » YUC AT A_N Direccion de Educacion Artistica { |
NS () COBIERNO DEL ESTADO « 2024+ 2030 k ® ) \\Q—/.
Organigrama Especifico por Area YTTATRR]

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025 No aplica
Direccién de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(1V)
Enlace Técnico
(1v) Chofer
(1v)
Vigilante
(av)
Intendente
(1)(1V)
Jefe de Tramite y
Control -
@ Coordinador de Cgfgﬂgacféor: de Coordinador de
Servicios Educativos R y Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente|
) a
| | | 1
Responsable:de Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico
Area
(64Y% (1) (1) (1)
(1)
Promotor Cultural Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector Serai)ll)tildizldor
(12v) (2)(4v) (2)(5Vv) (2)(5V)
(3)(5V)
Auxiliar Auxiliar Operador
Administrativo Administrativo Audiovisual
@) (2)2v) (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

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

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director General de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ H
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
COBIERKO DEL ESTADO & 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:; _ Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion Servicios Educativos
|31 Cof o] 4 0 2= 1 g o001 @A - (s Coordinador de Servicios Educativos
Reportaa: : Director de Educacién Artistica

Le reportan: Asesor Académico, Responsable de Area

Naombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Gliictive delsticdin = | Atender, acompanfar, resolver o canalizar; los asuntos relacionados con la
prestacion del Servicio Educativo Artistico.

Funciones Generales

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

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

Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onam|ento optimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area. ’

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Disefiar estrategias y actividades que favorezcan el desarrollo| - Ciclo escolar
laboral de los docentes de arte
Ofrecer programas de formacién y actualizaciéon que abordan las Ciclo escolar
necesidades del docente de arte
Intervenir en la organizacion general de distintos eventos y Ciclo escolar
CONCursos
Plantear las necesidades educativas artisticas a la Subsecretaria Ciclo escolar
de Educacion Basica
Supervisar las actividades del personal que conforma su area Ciclo escolar
Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades
Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas Ciclo escolar
Elaboracién de informes de acciones de la coordinacion Ciclo escolar
Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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Q | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . .
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos @ |
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos el . |

GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto ;

Hariiio Bhorak Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la exigencia de estar
i disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Eecha de aprobacion: : 20505 ‘

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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<<:>> YUCATAN

GOBIERKO DEL£STADO | 2024-2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Eé&

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion de Servicios educativos

Funcion Particular Asignada:

Clave del puesta: No Aplica

Responsable de Area de Desarrollo Pedagdgico

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Promotor Cultural

AT : Coordinar la promocion y difusién de las acciones culturales, asi como
Objetiva del puesto o in
capacitacion de los docentes de arte.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optlmlzar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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.
Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Implementar estrategias y actividades que favorezcan el Mensual
- desarrollo laboral de los docentes de arte.
2. Brindar al docente de arte, una formacion continua y actualizada Mensual
que aborden sus necesidades artisticas y pedagdgicas.
3. Intervenir en la organizacién general de distintos eventos y Ciclo escolar
CONCUrsos.
4. Vincular las acciones artisticas y culturales emprendidas por
otras instancias, departamentos, direcciones, secretarias, centros Ciclo escolar
culturales a la Direccién de Educacién Artistica.
5. Gestionar los requerimientos para la realizacién de las acciones Diario
planteadas por la direccién de Educacidn Artistica.
6. Reportar los avances y metas cumplidas Mensual
7. Elaborar de informes de acciones de la coordinacion. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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Q ) REHACIRIENTOQ Havs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(( j;)) YUC ATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos ¥
" - Direccion de Recursos Humanos k_«‘z“nmﬁ)

A H
QP L GOBIERKODELESTADO 1 2024-2030

Descriptiva de Puesto

fElarars Bboval Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i
: Subsecretaria de Recursos Humano
<<,>> YUCATAN | secretar s

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADQ : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Promotor Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

[y (ool 0 2 o0 | & i1 G e Promotor Cultural de Nivel Preescolar

Reportaa: Responsable de Area de Desarrollo Pedagdgico

Le reportan: ' § No aplica

L Gestionar la promocion y difusion de las acciones académicas y culturales, asi
Qbjetivo del puesto i e A
como capacitacion de los docentes de arte de nivel preescolar.

Funciones Generales

1. Proponer la realizacion de actividades académicas y culturales que involucren la participacion de la
comunidad educativa y publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.

2. Atender, orientar y/o canalizar la atenciéon de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusion, investigacion, andlisis y recopilacion
informativa, que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al jefe inmediato.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coadyuvar a implementar estrategias y actividades que

favorezcan el desarrollo laboral de los docentes de arte de Ciclo escolar
preescolar.

2. Intervenir en la organizacién general de distintos eventos y Ciclo escolar
concursos para el nivel de preescolar.

3. Solicitar y gestionar los espacios requeridos para los eventos, Ciclo escolar
curso y talleres propuestos para el nivel preescolar.

4. Organizary planear la logistica de los eventos de la Direccion de Ciclo escolar
Educacion Artistica.

5. Tramitar el material requerido para la realizacién de los eventos, Ciclo escolar

cursos Yy talleres para el nivel de preescolar.

6. Gestionar las aportaciones culturales con instancias
' gubernamentales, en vinculacién con la Direccion de Educacion Ciclo escolar
Artistica.

7. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas

: s . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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STAYE | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADQ © 20242030 o
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Descriptiva de Puesto

Mo bt Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fechalde aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬁ
; Sub taria de R H
(‘v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £5TADOQ @ 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Promotor Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

1T (T4 2 T E TG ET ERE Promotor Cultural de Nivel Primaria

Reporta a: Responsable de Area de Desarrollo Pedagégico

Le reportan: No Aplica

Ly e Gestionar la promocion y difusién de las acciones académicas y culturales, asi
Objetivo del puesto S . e
como capacitacion de los docentes de arte de nivel primaria.

Funcmnes Generales

1. Proponer la realizacion de actividades académicas y culturales que involucren la part|C|paC|on de la
comunidad educativa y publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucion.

2. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusion, investigacion, analisis y recopilacién
informativa, que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al jefe inmediato.

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

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

Periodicidad

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

1. Coadyuvar a implementar estrategias y actividades que

favorezcan el desarrollo laboral de los docentes de arte de Ciclo escolar
primaria.

2. Intervenir en la organizacién general de distintos eventos y Ciclo escolar
concursos para el nivel de primaria.

3. Solicitar y gestionar los espacios requeridos para los eventos, Ciclo escolar
curso y talleres propuestos para el nivel primaria.

4. Organizar y planear la logistica de los eventos de la Direccién de Ciclo escolar
Educacion Artistica.

5. Tramitar el material requerido para la realizacién de los eventos, Ciclo escolar

cursos y talleres para el nivel de primaria.

6. Gestionar las aportaciones culturales con instancias
gubernamentales, en vinculacién con la Direccién de Educacion Ciclo escolar
Artistica.

7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

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

“ :
Subsecretaria de Recursos Humano
(«,») YUCATAN seereiat ds Recuss Hunanss

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADQ @ 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Eorat s Ehoral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar \
g disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. ;

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS P

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nembre del puesto: Promotor Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos

Funcién Particular Asignada: [Jyfeljjle]ie]g Cultural de Nivel Secundaria

Reporta a: Responsable de Area de Desarrollo Pedagégico

Le reportan: No Aplica

B Seres B Gestionar la promocion y difusion de las acciones académicas y culturales, asi
QObjetivo del puesto . . ¥
como capacitacion de los docentes de arte de nivel secundaria.

Funcrones Generales

Proponer la reallzaCIon de actividades académicas y culturales que involucren la partIC|pac1on de Ia
comunidad educativa y publico en general, asi como gestionar los insumos requeridos para su ejecucién.

2. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

3. Apoyar en el fomento de actividades vinculadas a la difusion, investigacion, andlisis y recopilacion
informativa, que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al jefe inmediato. )

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

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

Periodicidad

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

1. Coadyuvar a implementar estrategias y actividades que

favorezcan el desarrollo laboral de los docentes de arte de Ciclo escolar
secundaria.

2. Intervenir en la organizacién general de dlstmtos eventos y Ciclo escolar
concursos para el nivel de secundaria.

3. Solicitar y gestionar los espacios requeridos para los eventos, Ciclo escolar
curso Yy talleres propuestos para el nivel secundaria.

4. Organizar y planear la logistica de los eventos de la Direccién de Ciclo escolar

- Educacion Artistica.
5. Tramitar el material requerido para la realizacién de los eventos, Ciclo escolar

cursos vy talleres para el nivel de secundaria.

6. Gestionar las aportaciones culturales con instancias
gubernamentales, en vinculacion con la Direccién de Educacion Ciclo escolar
Artistica.

7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

: = . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ] 2 |
(¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
V COmER O BEL 500 2056 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horatia Bhoval: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
' disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 2024-2030

’)

(<

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: 8l Secretaria de Educacién

Direccion: ' Direccion de Educacion Artistica
Departamentd' Coordinacion de Servicios Educativos
Funcion Partlcular AGEaELER Asesor Académico de Nivel Indigena
Reporta ar : Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: No Aplica

i E ' Disefiar e implementar estrategias metodoldgicas que sirvan de guia a los
Objetivo del puesto P Bl gicas g 2 &
docentes de arte en el nivel indigena para un mejor desempeno.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendauones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de anahsus en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.
4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Dlano/Semanal/ Quincenal/Mensual,
: ' etc.)

1. Actualizar a los Asesores de Sector con estrategias didacticas Trimestral
para la ensefianza de las artes.

2. Ofrecer a los Asesores de Sector las adecuaciones y precisiones
de los programas vigentes con referente a la ensefianza de las Ciclo escolar
artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccion de Educacion Artistica.

4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de nivel indigena.

5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector ' Mensual
con respecto a los docentes a su cargo.

6. Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades

7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos Ciclo escolar
directores, supervisores.

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas Mensual

9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de Mensual
Sector.

10. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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Q } ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES.
(557 Subsecretaria de Recursos Humanos g
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos .

GOBIERNO DEL ESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

: - Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
Horario laboral: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IA ,
Sub taria de Recursos H
<‘v)> YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO & 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
Funcién Particular TGl ER Asesor Académico de Nivel Preescolar
Reporta a: B Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: : o Asesor de Sector

- = Diseflar e implementar estrategias metodoldgicas que sirvan de guia a los
Objetiva del puesto . . - .
docentes de arte en el nivel preescolar para un mejor desemperio académico.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

- Periodicidad
Funciones Especificas (Dlano/SemanaI/ Quincenal/Mensual,
: etc.)

1. Actualizar a los Asesores de Sector con estrategias didacticas Trimestral
para la ensefanza de las artes.

2. Ofrecer alos Asesores de Sector de nivel preescolar las .
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo escolar
referente a la ensefianza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccién de Educacion Artistica.

4. Plantear las necesidades académicas vy artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de nivel preescolar.

5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mensual
de nivel preescolar con respecto a los docentes a su cargo.

6. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades

7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos Ciclo escolar
directores, supervisores, de nivel preescolar

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en el Mensual
nivel preescolar.

9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de Mensual
Sector de nivel preescolar.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *@*
7",»

SING
A

Subsecretaria de R Humanos
(«,»} YUCATAN secretaria de Recursos

. Direccion de Recursos Humanos
;  GOBERKO DEL £STADO @ 2024-2030

Descriptiva de Puesto ?

Periodicidad

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

10. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Efdraris! Ghorak 7 *| Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
! 2 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

W'A —
“ /
: Sub tariade R H J
((v» YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos &‘J/

- Bt Ein | Direccién de Recursos Humanos .l

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Educacién Artistica

Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos

4= TTa(ello]q 1 a1 gulold | W AGIFp (s 2R Asesor de Sector de Nivel Preescolar

Reporta a: , Asesor Académico de Nivel Preescolar

Le reportan: No Aplica

o Supervisar, acompanar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccion
Objctivadelipticsto de Educacion Artistica de nivel de Educacion Preescolar.

Funcmnes Generales

1. Asesorar en eI diseno, implementacién y actualizacién de proyectos y estrategias para la mejora de la
educacion.

2. Vigilar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el 6ptimo desemperio de las funciones Docentes.

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. Acompanfar, orientar y fortalecer en la labor pedagogica a los ) Trimestral
docentes de arte de Educacion Preescolar.
2. Ofrecer a los docentes de arte de Educaciéon preescolar, las Ciclo escolar

adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con
referente a la ensefianza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccién de Educacion Artistica para la Educacion Preescolar.

4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de Educacién Preescolar

5. Supervisar el desempeifio pedagdgico y administrativo de los Trimestral
docentes de arte de Educacidn Preescolar.

6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos Ciclo escolar

departamentos y autoridades

7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,

solicitudes y convocatorias, generados por la Direccion de Diario
Educacién Artistica para Educacion Preescolar.

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas, Ciclo escolar
alumnos directores, supervisores, de Educacion Preescolar.

9. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en Mensual
Educacién Preescolar.

10. Elaborar informes de acciones en Educacién Preescolar. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
> GOBIERNO DEL £STADO © 2024-2030

>)

C

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

11.Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Diario

rHorario Bhort Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’\ REKAL §: 851 i
“ i
Sub taria de R H
((v)) Y”CA"'AN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
AT leilo] g W e Taa (T ETAGTEOEL ERY Asesor Académico de Nivel Primaria
Reporta a: g Coordinador de Servicios Educativos
Le reportan: Asesor de Sector

SHi = Disefar e implementar estrategias metodoldgicas que sirvan de guia a los
Qbjetivo del puesto ; 2 . - A
docentes de arte en el nivel primaria para un mejor desempefio académico.

Funcmnes Generales

1. Plasmar recomendaCIones en el disefo, implementacién y actualizaciéon de procesos y estrategias de
ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacidn de estudios, dictdmenes y trabajos de anaI15|s en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.
4. Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

» : Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/Semanal/Qunncenal/ Mensual,
, _ etc.)

1. Actualizar a los Asesores de Sector de nivel primaria con Trimestral
estrategias diddcticas para la ensefianza de las artes.

2. Ofrecer a los Asesores de Sector de nivel primaria las .
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo escolar
referente a la ensefanza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccion de Educacion Artistica.

4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de nivel primaria.

5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mensual
de nivel primaria con respecto a los docentes a su cargo.

6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades

7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos Ciclo escolar
directores, supervisores, de nivel primaria.

8. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en el Mensual
nivel primaria.

9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de Mensual
Sector de nivel primaria.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN . Subsecretarfa de Recursos Humanos

5 Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADOQ © 20242030

/

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

10. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Eoraa Ial;oral-' Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: v disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ING

A
| r Sub taria de R H *'
(‘v’) Y”CATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos “&(__/

A 5 Direccion de Recursos Humanos
F GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030

r“
.lk,?:"
A

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacion de Servicios Educativos
[ST3 el to) 1 =l a0 | |G 11 (s B8 Asesor de Sector de Nivel Primaria

' Reporta a: . Asesor Académico de Nivel Primaria
Le reportan: No Aplica

it : Supervisar, acompafar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccion
UGB de Educacion Artistica de nivel de Educacion Primaria.

Funciones Generales

1. Asesorar en el disefo, |mplementaC|on y actualizacién de proyectos y estrategias para la mejora de la

educacion.
2. Vigilar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el 6ptimo desemperio de las funciones Docentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A etc.)
1. Acompafiar, orientar y fortalecer en la labor pedagoégica a los Trimestral
docentes de arte de Educacidn Primaria.

2. Ofrecer a los docentes de arte de Educacion Primaria, las

adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo escolar
referente a la ensefanza de las artes. .

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccion de Educacion Artistica para la Educacién Primaria.

4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de Educacion Primaria.

5. Supervisar el desempefio pedagégico y administrativo de los Trimestral
docentes de arte de Educacion Primaria.

6. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar

departamentos y autoridades.
7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,

solicitudes y convocatorias, generados por la Direccién de Diario
Educacidn Artistica para Educacion Primaria. '

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas, Ciclo escolar
alumnos directores, supervisores, de Educacion Primaria.

9. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en Mensual
Educacion Primaria.

10. Elaborar informes de acciones en Educacién Primaria. Mensual

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




>>

RERAS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L; .
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(

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

11. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

& Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de
Horaria laboral: estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A REK iYa :
A
Sub taria de R H
(‘v’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

- Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Servicios Educativos

ST a el (o]0 0l 2= ai el | ET/AG (1 (s B Asesor Académico de Nivel Secundaria

Reporta a: Coordinador de Servicios Educativos

Le reportan: Asesor de Sector

= s & Disenar e implementar estrategias metodoldgicas i i
Objetivo del puesto . . . . S
docentes de arte en el nivel secundaria para un mejor desempefio académico.

que sirvan de guia a los

Funciones Generales

ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

1. Plasmar recomendaciones en el dlseno implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

‘en materia de ensefianza - aprendizaje.

3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dlctamenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados

4. Analizar informacién para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

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

1. Actualizar a los Asesores de Sector de nivel secundaria con Trimestral
estrategias didacticas para la ensefanza de las artes.

2. -Ofrecer a los Asesores de Sector de nivel secundaria las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo escolar
referente a la ensefanza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccion de Educacion Artistica.

4. Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de nivel secundaria.

5. Supervisar las acciones y actividades de los Asesores de Sector Mensual
de nivel secundaria con respecto a los docentes a su cargo.

6. Proporcionar la informacién requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades

7. Tener registro de escuelas, docentes, horas asignadas, alumnos Ciclo escolar
directores, supervisores, de nivel secundaria.

8. Reportar periédicamente los avances y metas cumplidas en el Mensual
nivel secundaria.

9. Elaborar informes de acciones en conjunto con los Asesores de Mensual
Sector de nivel secundaria.
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(257 Subsecretaria de Recursos Humanos @ [
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

;i GOBIERKD DELESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto *

Periodicidad

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

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

" e e oy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada. g

Harario Ghoral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
5 disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL .
i” Sub tariade R H
(‘V’) CATAN upsecretaria ae Recursos rHumanos

- Direccién de Recursos Humanos
> COB{ERNO DELESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor de Sector
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No aplica

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion Servicios Educativos

=0T Cotfol 0 W 3= i (e | BT A 1 s | Asesor de Sector de nivel secundaria

Reporta a: Asesor Académico de nivel secundaria

l Le reportan: No aplica

Obietivo del puesto > Supervisar, acompafar y apoyar la labor de los docentes de arte de la Direccién
! P de Educacion Artistica de nivel de Educacién Secundaria.

Funciones Generales

educacion.

1. Asesorar en el disefio, implementacion y actualizacion de proyectos y estrategias para la mejora de la

2. Vigilar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos asignados.

3. Coordinar e impartir Programas de Capacitacion para el éptimo desempefio de las funciones Docentes.

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. Acompanfar, orientar y fortalecer en la labor pedagédgica a los | Trimestral
docentes de arte de Educacién Secundaria.

2. Ofrecer a los docentes de arte de Educacion Secundaria, las
adecuaciones y precisiones de los programas vigentes con Ciclo escolar
referente a la ensefanza de las artes.

3. Calendarizar las acciones y actividades generadas por la Ciclo escolar
Direccién de Educacion Artistica para la Educaciéon Secundaria.

4, Plantear las necesidades académicas y artisticas de los docentes Ciclo escolar
de arte de Educacién Secundaria.

5. Supervisar el desempefio pedagogico y administrativo de los Trimestral
docentes de arte de Educacién Secundaria.

6. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades.

7. Difundir a los docentes de arte los avisos, oficios, circulares,
solicitudes y convocatorias, generados por la Direccién de Diario
Educacion Artistica para Educacion Secundaria.

8. Realizar el registro de escuelas, docentes, horas asignadas, Ciclo escolar
alumnos directores, supervisores, de Educacién Secundaria.

9. Reportar periddicamente los avances y metas cumplidas en Mensual
Educacién Secundaria.

10. Elaborar informes de acciones en Educacién Secundaria. Mensual
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* SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D3 ING
A
Subsecret deR H
({v)) Y”CATA N ubsec e.elana e Recursos Humanos

; Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

11. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Liorare bboear Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
% disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

¢ YUCATAN

LN _f  GOBIERNO DEL £STADO ' 2024 -2030 |

Manual de Organizacién

9.3 Coordinacion de Promocion y Reconocimiento Docente
Obijetivo:
Organizar las actividades para realizar las evaluaciones para el ingreso y permanencia en el
Servicio Profesional Docente en coordinacién con las unidades administrativas competentes,
participando en el andlisis y resoluciones de los asuntos administrativos que afectan a los
docentes de arte de Educacién Basica.

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

DN RENACIMIENTO MAY Subsecretaria de Educacion Basica
(("“ )) Y UC AT AN Direccién de Educacién Artistica
& COBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 No aplica
Direccién de Educacién
Artistica
(1)
Enlace
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(1V)
Enlace Técnico
1v) Chofer
(1v)
Vigilante
(1v)
Intendente
(1)(1Vv)
Jefe de Tramite y
Control -
(&Y Coordinador de Cg‘::ri:;a?g g Coordinador de
Servicios Educativos ey Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente|
B 9
| | | ]
Responsable:de Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico| ° [Asesor Académico
Area
(1v) (1) (1) (1)
(1)
| | I | [
Promotor Cultural Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector Serz:sltl)tlllzaldor
(1)2v) @0V (1)5V) (2)5V) iy
(3)5V)

Auxiliar Auxiliar Operador
Administrativo Administrativo Audiovisual
(4v) (2)(1V) (1)

Vo. Bo. Validé Autorizo
Director General de Educacién Basica 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

GIND RENA 14
“ 3
? Subsecretaria de Re H
(g») YUCATAN ubsecretarla de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Promocion y Reconocimiento Docente
[J0T3 Ceilo]y N 22T (V| ET@ACIT( Ea B Coordinador de Promocion y Reconocimiento Docente
Reportaa: Director de Educacién Artistica

Lereportan: Auxiliar Administrativo

ot ine Atender, acompanar, resolver o canalizar; los asuntos relacionados con la
Objetivo delpuesto S, i :
promocion y reconocimiento docente.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onam|ento optimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

: Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Disenar estrategias-que favorezcan el desarrollo laboral de los Ciclo escolar
docentes de arte.
2. Efectuar la integracién de documentacién de los docentes de Ciclo escolar

arte para la asignacién escalafonaria.
3. Organizar las actividades para realizar las evaluaciones para el

ingreso y permanencia en el Servicio Profesional Docente en Ciclo escolar
coordinacion con las unidades administrativas competentes.
4. Plantear las necesidades de admisién de los docentes de arte a Ciclo escolar

la Subsecretaria de Educacion Basica
5. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos

administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacién Ciclo escolar
basica.

6. Proporcionar la informaciéon requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades.

7. Elaboracion de informes de acciones de la coordinacién de Semestral

promocion y reconocimiento docente.
8. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la exigencia de estar

disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Bésica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Subsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del ptiesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente

=T elo11 W 2 g e E L @AG T ETs Rl Auxiliar Administrativo de Proceso Preescolar

Reporta a: Coordinador de Promocién y Reconocimiento Docente

Le reportan: No aplica

] o Atender y acompaiiar los asuntos relacionados con la promocién vy
Objetivo del puesto . 1
reconocimiento docente de Educacién Preescolar

Funciones Generales

=

Desempenar actividades admlnlstratlvas establecndas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo con 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 descriptivas, mas no limitativas.

Periaodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
1. Disefar estrategias que favorezcan el desarrollo laboral de los Ciclo escolar
docentes de arte de Educacion Preescolar.
2. Efectuar la integracion de documentacién de los docentes de Semestral

arte para la asignacion escalafonaria de Educacion Preescolar.

3. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos

administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacién Ciclo escolar
Preescolar.

4. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades.

5. Elaboracion de informes de acciones de la coordinacién de Semestral
promocion y reconocimiento docente, de Educacién Preescolar.

6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitada.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario [aboral:

- Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A H
A i

Sub taria de Recursos H
({v)> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Aucxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente
Funcion Part!cular Asrgnada. Aucxiliar Administrativo de Proceso de Primaria

Reporta a: = Coordinador de Promocion y Reconocimiento Docente
Le reportan: e o N aplica ;

et j _ Atender y acompafiar los asuntos relacionados con la promocion y
Objetivo del puesto . pye .
reconocimiento docente de Educacion Primaria.

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 operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo con 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 descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

; etc.)

1. Disefar estrategias que favorezcan el desarrollo laboral de los Ciclo escolar '
docentes de arte de Educacion Primaria. \

2. Efectuar la integracion de documentacién de los docentes de Semestral i
arte para la asignacion escalafonaria de Educacion Primaria.

3. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos

administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacién Ciclo escolar
Primaria.

4. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades.

5. Elaboracién de informes de acciones de la coordinacion de Semestral

promocién y reconocimiento docente, de Educacién Primaria.
6. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Diario
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NG RER
(g:)) YUCATAN Sub.secrc?t’aria de Recursos Humanos ?‘

oo o6 s 1042050 Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

tratario: Bborar Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
3 disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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> COBIERNO DELESTADO © 2024-2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad:

Secretaria de Educacion

Direccion:

Direccién de Educacién Artistica

Departamento:

Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente

I GleTy 2= T (V=TT ELERY Auxiliar Administrativo de Proceso de Secundaria

Reporta a:

Coordinador de Promocion y Reconocimiento Docente

Le reportan:

No Aplica

tender y acompafar los asuntos relacionados con la promocion y

S, : A fi i
Qbjetivo del puesta reconocimiento docente de Educacion Secundaria.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admmlstratlvas 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 documentacion que se genere de acuerdo con 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 descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Disefar estrategias que favorezcan el desarrollo laboral de los Ciclo escolar
docentes de arte de Educacién Secundaria. ]

2. Efectuar la integracién de documentacion de los docentes de Semestral
arte para la asignacién escalafonaria de Educacion Secundaria.

3. Participar en el andlisis y resoluciones de los asuntos
administrativos que afectan a los docentes de arte de Educacion Ciclo escolar
Secundaria.

4. Proporcionar la informacion requerida por los distintos Ciclo escolar
departamentos y autoridades.

5. Elaboracién de informes de acciones de la coordinacién de
promocién y reconocimiento docente, de Educacién Secundaria. Semestral

6. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SIND
((“)) YUCATAN Sub.secrgt’an'a de Recursos Humanos

v A Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 20242030 X

Descriptiva de Puesto !

c £ Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
Horario laboral: disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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L0 L COBIERNO DELESTADO ' 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

Manual de Organizacién

9.4 Coordinacion de Desarrollo Artistico

Obijetivo:

Fomentar la creacién, apreciacion y el reconocimiento de producciones artisticas que reflejen
el valor cultural y la identidad regional en las distintas comunidades educativas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
SONG RENACIMIERTG M Subsecretaria de Educacién Basica

(“" ’) Y UC ATAN Direccion de Educacién Artistica

COBIERNG DEL ESTADO | 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No aplica
Direccion de Educacion
Artistica
(1)
Enlace
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
(1V)
Enlace Técnico
(1) Chofer
(1v)
Vigilante
(1v)
Intendente
(1)(2V)
|
Jefe de Tramite y
Control E
¢} Coordinador de Cg?or?r:ro‘i(ijéor: £ Coordinador de
Servicios Educativos Bl Y Desarrollo Artistico
Reconocimiento Docente!
(1) (1) (1v)
| | | |
Responsable:de Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico| |Asesor Académico
Area
(1v) (1) (1) (1)
(1)
I [ [ | I
Promotor Cultural Asesor de Sector Asesor de Sector Asesor de Sector Sencsll]l:tlll:zr:tior
(1)(2v) : (2)(4v) - (1(5V) : (1(5V)
(3)5V)

Auxiliar Auxiliar Operador
Administrativo Administrativo Audiovisual
(av) (2)(1v) (1)

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Educacién Basica Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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Sub taria de R H
((v’) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

- Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADQ © 2024+2030 H

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Desarrollo Artistico

51T (o] W 2= alelt| T /AT 1 sl Coordinador de Desarrollo Artistico

Reporta a: Director de Educacion Artistica

Le reportan: : Operador Audiovisual, Sensibilizador Cultural

Rt Coordinar el desarrollo de la percepcién estética en las escuelas de Educacién
Objetivo del puesto o ; : s
Bdsica a través de las producciones artisticas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Proponer la construccién de los proyectos artisticos educativos
para llevar a las escuelas de Educacion Basica.

2. Gestionar las necesidades surgidas de las producciones artisticas Semestral
de la Direccién de Educacion Artistica.

3. Organizar y calendarizar las visitas a las escuelas de los Ciclo escolar
Sensibilizadores Culturales.

4. Atender ‘a las solicitudes que se generan en los centros Ciclo escolar

educativos de Educacién Basica para brindar el servicio de los
sensibilizadores culturales

5. Proporcionar el servicio de grabacion a los docentes de Semestral
Educacion basica.

6. Todas las demdas funciones que requiere el puesto. Estas

. Vg _ Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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DN - RERAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . ¥ -
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
6 ) GOBERNO DELESTADD ¢ 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘,

Piarario L RGoral Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la exigencia de estar
5 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 - Subsecretario de Educacion Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Q
; Sub taria de R s Huma
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 2024 - 2030 i

/

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Sensibilizador Cultural Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Artistica
Departamento: Coordinacion de Desarrollo Artistico
I Gl e TV ET@AGEOGEGERE Sensibilizador Cultural de Teatro
7Rep'oi’ta~a: : Coordinador de Desarrollo Artistico
Le reportan: No Aplica

sl ] Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
QObjetivo del puesto < L s
observacidn, el andlisis y la representacion de la Teatro.

1. Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.
2. Promover las artes como un espacio en el que los alumnos puedan disfrutar y participar de los productos
artisticos gque las sociedades y las culturas han producido y que manifiestan diversas visiones del mundo.
3. Disefar estrategias para abordar el aspecto socio emocional de los alumnos a través de las artes.
4. Orientar y acompanar al docente en el disefio y abordaje de las vinculaciones curriculares.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.
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. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de teatro Ciclo escolar
2. Favorecer la ensefianza - aprendizaje en teatro . Ciclo escolar
3. Apoyar en actividades y eventos generados por la Direccion de Ciclo escolar

Educacion Artistica.
4. Proponer proyectos teatrales con caracteristicas

psicopedagdgicas, socioeducativas y lddicas para presentarse Ciclo escolar
en las escuelas de Educacion Basica.

5. Colaborar en la generacién de materia para lo produccién de los Diario
proyectos a presentar.

6. Resguardar y ser responsable de los implementos a utilizar en Diario

sus presentaciones.
7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitada.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

& N .
. Subsecretaria de R H
(‘6’) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

\ - 5 Direccién de Recursos Humanos
¢/ GOBIERKO DEL £5TARO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Elararic lboral' Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
&z disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Basica
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS *@5"}

A .
$ Sub taria de R H
((\v/,> YUCATAN » ubsecretaria de Recursos Humanos &/

Direccion de Recursos Humanos .l ;

Descriptiva de Puesto

Naembre del puesto: Sensibilizador Cultural

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Educacion Artistica
Departamento: Coordinacién de Desarrollo Artistico

Clave del puesto: No Aplica

T (G B 2 T (W BT @A EGERY Sensibilizador Cultural de Danza

Reporta a: : - | Coordinador de Desarrollo Artistico

Le reportan: ' No Aplica

Objetivo del puesto ™~

Promover el desarrollo de las habilidades del pensamiento a través de la
observacion, el andlisis y la representacion de la danza.

Funciones Generales

Desarrollar en los alumnos competencias artisticas y culturales.

h

Promover 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.

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.

oSNy AW

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

efc.)

1. Visitar las escuelas para exhibir proyectos y talleres de la danza Ciclo escolar

2. Favorecer la ensefianza - aprendizaje en danza Ciclo escolar

3. Apoyar en actividades y eventos generados por la Direccién de Ciclo escolar
Educacion Artistica.

4, Proponer proyectos dancisticos con  caracteristicas
psicopedagdgicas, socioeducativas y ludicas para presentarse en Ciclo escolar
las escuelas de Educacién Bisica.

5. Colaborar en la generacion de materia para lo produccién de los Diario
proyectos a presentar.

6. Resguardary ser responsable de los implementos a utilizar en sus Diario
presentaciones.

7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.
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(581 Subsecretaria de Recursos Humanos @
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\/ GOB{ERNO DEL £STADO | 20242030 E

Descriptiva de Puesto

Elataria lbarar: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: x disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Audiovisual Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

 Direccion: Direccién de Educacion Artistica

Departamento: Coordinacion de Desarrollo Artistico

| 3173 Ceflo] g 1 = @i (o0 Bl @AGT - (s =8| Operador Audiovisual de Desarrollo Artistico

'Reporta a Coordinador de Desarrollo Artistico

Le reportan: No Aplica

s - o Resguardar, crear e investigar el acervo audiovisual que apoye el desarrollo de
Qbjetiva del puesto =) o 2
la apreciacion y expresién artistica.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de su competencia.

2. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.

3. Mantener, archivar y/o conservar el material 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 descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Capturary resguardar material audiovisual para el acervo de la Ciclo escolar
Direccién de Educacion Artistica. .

2. Proporcionar a los docentes de arte de la Direccién de Semestral
Educacién Artistica un estudio de grabacidn para sus proyectos.

3. Dar alos docentes de arte de la Direccion de Educacién Ciclo escolar
Artistica aportaciones audiovisuales para sus clases.

4. Crear producciones audiovisuales generadas de las necesidades Ciclo escolar
de la Direccién de Educacién Artistica.

5. Proporcionar el servicio de grabacion a los docentes de Semestral

Educacion basica.

6. Proporcionar una plataforma digital del acervo y materiales
audiovisuales a los docentes de arte de la Direccién de Diario
Educacion Artistica.

7. Todas las demas funciones que requiere el puesto. Estas

. ., . s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitada.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Subsecretaria de Recursos Humanos
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o ! Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £5TADO | 2024-2030

Descriptiva de Puesto

Elocitia abaral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas con la necesidad de estar
: £ disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica
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Manual de Organizacién

VIIl. DATOS GENERALES

Subsecretaria de Educacién Basica

Domicilio: Av. Zamna 122 S/N x 63 y 63-A, Fraccionamiento Yucalpetén, CP 97238, Mérida,
Yucatan, México.

Teléfono: 99-99-30-30-40

Extensién: 51530y 51531

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electroénico: educacion.basica2@yucatan.gob.mx

Area Extension
Subsecretaria de Educacion Basica 51530
Departamento de Escuelas Particulares 51554
Departamento Juridico 51581
Departamento de Servicios Educativos No Aplica
Departamento de Gestion Administrativa 51532
Departamento para la Promocién y Reconocimiento Docente 51535
- Coordinacién del Despacho de la Subsecretaria de Educacién Basica 51534
Coordinacion de Planeacién Estratégica 51560
Direccion de Educacion Inicial 51567 y 51569
Departamento de Educacién Escolarizada y No Escolarizada No Aplica
Departamento de Desarrollo Organizacional No Aplica
Departamento de Control Interno No Aplica
Departamento Administrativo : No Aplica
Direccién de Educacién Preescolar 51520
Departamento de Tramite y Control 51513
Coordinacion de Servicios Educativos 51511
Coordinacion de Recursos Materiales y Suministros 51550
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51547
Direccion de Educacién Primaria 51246
Departamento de Tramite y Control 51019
Coordinacion de Servicios Educativos 51151
Coordinaciéon de Recursos Materiales 51050
Coordinacién para la Promocién y Reconocimiento Docente 51136
Coordinaciéon del Programa de Atencién al Alumnado en Situacién 51050
de Extraedad
Direccion de Educacién Secundaria 51415
Departamento de Tramite y Control 51403
Departamento de Secundarias Estatales 41422
Departamento de Secundarias Federales 51420
Departamento de Secundarias Técnicas 51410
Departamento de Telesecundarias 51414
Coordinacién de Contraloria Escolar 51404
Coordinacién de Recursos Materiales 51418

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinacién de Servicios Educativos 51419
Coordinacion para la Promocién y Reconocimiento Docente 51406
Direccion de Educacion Indigena 51670
Departamento de Diseno de Materiales Educativos en Lengua Maya 51682
Departamento de Lengua y Cultura Maya 51682
Departamento de Tramite y Control 51674
Coordinacién de Servicios Educativos 51676
Coordinacién de Recursos Materiales 51686
Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente 51672
Direccion de Educacion Especial 51502
Departamento de Tramite y Control 51541
Coordinacion de Servicios Educativos 51527
Coordinacién para la Promocion y Reconocimiento Docente 51529
Coordinacién de Recursos Materiales 51588
Coordinacién de Proyecto y Vinculacion 51529
Direccion de Educacion Fisica 56315
Departamento Administrativo 56323
Departamento de Profesionalizaciéon . Docente, Investigacion e 56321
Innovacién
Departamento de Cultura Fisica y Deporte Escolar 56324
Departamento de Supervision y Asesoria Técnica Pedagdgica No Aplica
Coordinacion de Proyectos Estratégicos No Aplica
Direccién de Educacion Artistica 51530y 51415
Departamento de Tramite y Control ' No Aplica
Coordinacién de Servicios Educativos No Aplica
Coordinacién de Promocién y Reconocimiento Docente No Aplica
Coordinacién de Desarrollo Artistico . No Aplica

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numerode Actividad
Revision

26/09/2025 00

Generacién del Manual de Organizacion de la Subsecretaria de
Educacién Basica de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

M \
\ ) \
\\(/zgn}jy )aﬂwui

Mtro. Jaime Enrigue Vazquez Barceld
Sub$ecretario de Educacion Basica.

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