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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgéanica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Casa de la Historia
de la Educacién de Yucatan.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Educacion.
Ley General de Mejora Regulatoria.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticas e Historicas.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulos 127 y 128 Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Codigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto 414/2011 que Crea la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el
desarrollo de los tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion

Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Secretaria: Secretaria de Educacion.
V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, de acuerdo con Decreto niimero 414, el Coordinador
de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan tendra las siguientes facultades y

obligaciones:

I Fijar las politicas generales de la Casa de Historia;
[l. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seguimiento a los proyectos que se
establezcan para la concesion de los objetivos de la Casa de la Historia;
[ll. Promover relaciones académicas y culturales con instituciones educativas y de cultura,
sean publicadas o privadas para el mejor desemperio de sus actividades, y
IV. Las demas afines a las anteriores que se requieran para el cumplimiento del objeto de

la Casa de la Historia.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CASA DE LA HISTORIA DE LA EDUCACION DE
YUCATAN.

1. Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivo.

SECRETARIA DE EDUCACION
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
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— Organigrama Especifico por area

— Descriptivas de puesto

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Obijetivo:

Coordinar las acciones pertinentes para el rescate, preservacién y divulgacion de la

memoria histérica educativa y la identidad profesional del magisterio.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntas transtormemas Secretaria de Educacion
Yucatan Despacho del Secretario de Educacién
MR Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 j 28/02/2024

Coordinador de la Casa de
la Historia de la Educacién
de Yucatan

)

Asesor Especializado
(1

Enlace
(1)
Auxiliar Administrativo PromotgrAcadémico/ Bibliotecario Archivista
ultural
(3) (1) m
(3)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Reporta a:

Secretario de Educacion

Asesor Especializado, Enlace, Auxiliar Administrativo, Promotor Académico /

Le reportan: Cultural, Bibliotecarioy Archivista

Objetivo del puesto

Coordinar las acciones pertinentes para el rescate, preservacion y divulgacion
de la memoria histérica educativa y la identidad profesional del magisterio.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del area.

2. Atendery dar seqguimiento 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 la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proponer la integracién y formar parte de un 6rgano consultivo
para la vigilancia del cumplimiento de los objetivos de la Casa de Diario
la Historia de la Educacion de Yucatan.
2. Fijar las politicas generales de la Casa de Historia de la Educacion
de Yucatan, en conjunto con el Secretario de Educacion y el Diario
érgano consultivo de la misma, si lo hubiera.
3. Aprobar el programa anual de actividades, y dar seqguimiento a los
proyectos que se establezcan para el cumplimiento de los Diario
objetivos de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.
4. Promover relaciones académicas y culturales con instituciones
educativas y de cultura, sean publicas o privadas para el mejor Diario
desempeno de sus actividades.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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GOPIEIIO DEL ESTADO Direccién de Recursos Human

Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

0s

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

etc.)

Coordinar la clasificacion y el resguardo, para consulta, de los

Acervos Documentales de la Casa de la Historia de la Educacion Diario

de Yucatan.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biaria

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Secretario de Educacién

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Asesor Especializado de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Reporta a:

Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar y otorgar el seguimiento necesario al trabajo cultural de las diversas
areas de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan para el cumplimiento
de sus metas y objetivos.

Funciones Generales

1. Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodolédgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en Informacién Institucional
requerida Normativamente.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

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

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior Jerarqwco del Area, resquardando dicha informacién de

acuerdo ala Normatividad aplicable.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

- : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
. Revisar y analizar la informacion institucional en apoyo al Diario
Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.
. Colaborar en el disefio de actividades del programa anual de Semestral
trabajo de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




“‘ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
COPIERIOBEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
3. Asesorar la implementacion de herramientas metodologicas o
talleres para la divulgacion de la Historia de la Educacion de| - - Diario
Yucatan.
4. Proponer lineas de investigacion entorno a la Historia de
L, g Semestral
Educacién de Yucatan.
5. Impartir talleres de divulgacion de la Historia de Educacion de 2.
. Diario
Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion ' Aprobéo
29 de febrero de 2024 Coordinador de Iq F)asa dela Hllstorla
de la Educacion de Yucatan
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Enlace de Gestion de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Reporta a:

Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatéan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Gestionar y aplicar actividades técnicas y operativas para el logro de los
objetivos del Area.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo 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 a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Apoyar en la propuesta de estrategias de difusion de las
3 : Semanal
actividades educativas y culturales.
2. Apoyar en el control de estadisticas, indicadores y
i : Mensual
documentacion generada en el area.
3. Supervisar la actualizacion de inventarios de documentos y Quincenal
materiales de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan.
4. Realizar y aplicar rubricas de evaluacion de los procesos internos
y del personal de la Casa de la Historia de la Educaciéon de Semestral
Yucatan. '
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



>, Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPETIOBELE9TA0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

~ Periodicidad

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

5. Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas internas y
externas que le indique el jefe inmediato, con las éreas
encargadas del Sistema de Control Interno Institucional, Mejora Diario
Regulatoria y del Sistema institucional de Archivos de la
Secretaria Educacion. '

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

Horario laboral: S {Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion i Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador de Ia. pasa dela Hllstorla
de la Educacion de Yucatan
Pégina 2 de 2
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Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Smimmm—_ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: | No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacidén de Yucatan

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Reportaa: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Le reportan: ' No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en Ifas actividades administrativas, técnicas y operativas para el logro
de los objetivos del Area.

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 sequimiento 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

= Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' = etc.)
1. Apoyar con la logistica y operatividad de la Casa de la Historia de s
., . Diario
la Educacién de Yucatan.
2. Apoyar en el disefio editorial del material que requiera la Casa de Ol
la Historia de la Educacion de Yucatan.
3. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas L
. - ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion , Aprobé

Coordinador de la Casa de la Historia

29 geTebrera de 2024 de la Educacion de Yucatan
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\\ Junlos!ransform_e’mus SECRETARIA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEROBELESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Promotor Académico/ Cultural Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Direccién: No aplica
Departamento: No aplica

s ; ? Promotor Académico y/o Cultural de Casa de la Historia de la Educacion de
Funcion Particular Asignada: ’

Yucatan

Reportaa: Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
Le reportan: No aplica

Difundir los acervos documentales y bibliograficos de la Casa de la Historia de
la Educacion de Yucatén a través de diversas estrategias.

Objetivo del puesto

, : 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 atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas.

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. Coadyuvar en la planeacion y realizacion de actividades que se
realizan de manera externa, asi como, eventos educativos y Semanal
culturales con otras instituciones.

2. Proponer estrategias para difundir la memoria educativa y el
material bibliografico pertenecientes a los acervos de la Casa de Quincenal
la Historia de la Educacion de Yucatan.

3. Apoyar en el control de la documentacion generada en la Casa de

la Historia de la Educacion de Yucatan. Hensual
4. Difundir la agenda mensual de actividades educativas y culturales Diario
através de los canales oficiales de comunicacion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2



% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion : — = Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador de la Casa de la Historia
de la Educacion de Yucatan
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Bibliotecario Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan
Direccién: ' | No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Bibliotecario de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan

Reporta a:

Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Clasificar y mantener en buen resguardo la Biblioteca del Maestro asi como el

acervo bibliografico de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan.

Funciones Generales

Atender alos usuarios y facilitar la difusion de todo tipo de informacién contenida en la bibliografiay demas
recursos de informacion, sobre la labor administrativa, pedagdgicay cultural.

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

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

Suministrar servicios de informacion e investigacion y formar parte del proceso de desarrollo de
herramientas de informacion.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay del plantel.

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

Periodicidad

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

. Mantener actualizada y conservada la Biblioteca del Maestro y el
Fondo Reservado de la Casa de la Historia de la Educacion de Semanal
Yucatan.

. Intervenir en el disefo de talleres que difundan el material
bibliografico y documental de la Casa de la Historia de la Quincenal
Educacion de Yucatan.

. Coadyuvar en el mantenimiento y actualizacion del Acervo .
e Quincenal
Historico.

. Apoyar en el control de la documentacion generada en la Casa de

Mensual

la Historia de la Educacion de Yucatan.
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N jugtostranstormemcs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoREmpSELES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
5. Apoyar en la logistica y operatividad de actividades educativas y
culturales generadas en la Casa de la Historia de la Educacion de Semanal
Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas "
) o - 3l N, Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
 Fecha de aprobacion , e e Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador de Ia' pasa dela HIIStOl'Ia
de la Educacion de Yucatan
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Archivista | Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcioén Particular Asignhada:

Archivista de la Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Coordinador de la Casa de la Historia de la Educacién de Yucatan
No aplica

Reportaa:
Le reportan:

Clasificar y mantener en buen resguardo el Acervo Documental Histérico de la

Objetive delpussio Educacion en Yucatan.

Funciones Generales
1. Elaborar, organizary mantener actualizado el archivo de consulta del Area.

2. Atender ausuarios de servicios.
3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Area.
4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' s etc.) -
1. Participar en el disefio de estrategias para difundir el Acervo Oulnesnal
Documental Histérico de la Educacién en Yucatan.
2. Organizar una agenda de exposiciones, gestién y seguimiento,
para la galeria-museo de la Casa de la Historia de la Educacion de Quincenal
Yucatan.
3. Apoyar en la logistica y operatividad de actividades educativas y
culturales generadas en la Casa de la Historia de la Educacion de Semanal
Yucatan.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
- Fecha de aprobacion Aprobo

Coordinador de la Casa de la Historia

29 de febrero de 2024 de la Educacion de Yucatan
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Vill. DATOS GENERALES

Manual de Organizacion

Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan

Domicilio: Calle 62 No. 391 x 45 y 47 Centro C. P. 97000, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: (999) 9231039
Extensién: No aplica

Pagina de Internet: No aplica
Correo Electrénico: casahistoria.edu@yucatan.gob.mx

Area Extension
Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan 9999231039
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Namero de sl
Fecha Revision Actividad
Generacién del Manual de Organizacion de la Casa de la
sl 00 Historia de la Educacioén de Yucatan.
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Casa de la
22iE1202) o Historia de la Educacion de Yucatan.
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Casa de la
SU0BI2022 0z Historia de la Educacion de Yucatan.
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Casa de la
31/08/2023 03 Historia de la Educacion de Yucatén (lll. Fundamento Legal
y VII. Organizacién por Area, Descriptivas de Puestos).
Actualizaciénge,LManum‘dE‘Grga izacion de la Casa de la
21/03/2024 04 Hlstorla,deﬂa Educacién de Yucatan tVIl. Organizacion por
A,ea Descrlpmvas de Puestos).

X. FIRMA DE AUTORIZ

ION DEL DOCUMENTO

Q.F. Josettus Blanco Pajon
Coordlnador ‘de la- a de la Hlsto e la Educacion de Yucatan

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