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. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccidn Juridica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.
lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

Ley Federal del Trabajo.

Cadigo Civil Federal.

Caodigo de Comercio.

Cddigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Educacion
Publica.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.

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

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado 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.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 142 del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan.

Lineamientos para Regular la Integracion, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de
Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

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

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

Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 142, del Reglamento del Coédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, al Director Juridico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

l.

.

Proponer, coordinar y evaluar las politicas y criterios generales de esta Secretaria en
materia juridica y normativa;
Representar a esta Secretaria, contando para ello con todas las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administracién y de dominio,
limitados estos dos ultimos en los términos de esta fraccion y de la siguiente, por lo que
podra comparecer ante toda clase de tribunales civiles, penales, administrativos y del
trabajo, tanto del orden comun como del fuero federal, para:
a. Presentar y contestar demandas y reconvenciones;
Asistir a toda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales;
Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes aplicables;
Articular y absolver posiciones;
Reconocer firmas;
Interponer toda clase de recursos vy juicios, inclusive el juicio de amparo, y
desistirse de los mismos;
g. Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y constituirse
en coadyuvante del Ministerio Publico, asi como otorgar perdén;
h. Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacién del dafio;
i. Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales, y
j. Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los intereses de esta
Secretaria.
Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatan y cualquier otra
autoridad jurisdiccional o administrativa del trabajo, del fuero comun o federal, con las
facultades y en términos de los articulos 11 y 692 de la Ley Federal del Trabajo,
aplicable supletoriamente, y sus correlativos de la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado y Municipios de Yucatan, en las controversias que se susciten entre esta
dependencia y sus trabajadores; y ejercer dicha representacion durante el proceso. En
ejercicio de esta representacion podra:
a. Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de
conciliaciéon, demanda y excepciones, pruebas, y cualesquiera otras del
procedimiento jurisdiccional,

h @ Qoo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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b. Articular y absolver posiciones;
c. Interrogar testigos;
d. Interponer toda clase de recursos y juicios, y
e. Realizar todos los demas actos a que se refieren ésta y la fraccion anterior,

VI.

VII.

VIILL

contando con la facultad de sustituir esta atribucion.

. Solicitar la publicaciéon en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, de las

disposiciones de caracter general en la materia de competencia de esta Secretaria;
Dictaminar la aplicaciéon de sanciones, la baja administrativa y laboral de los
trabajadores y la rescision de los contratos en que sea parte esta Secretaria;
Conocer los procedimientos administrativos que sean competencia de esta Secretaria
y someter a consideracion y aprobacién de su Titular, los proyectos de resolucion de
los mismos;
Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicién, regularizacion e
incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del Estado, cuando éstos se
destinen al servicio de esta Secretaria;

Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretaria; y

. Las demas que le otorgue el Reglamento del Codigo de la Administraciéon Publica del

Estado de Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.

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

1. Direccién Juridica.
1.1. Subdireccion Juridica.

1.2. Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.
1.3. Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros.

1.4. Departamento de Asuntos Contenciosos.
1.5. Departamento de Normatividad.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina8de 16




Gobierno

| : .
del Estado ‘, SECRETARIA DE EDUCACION
\

Direccion Juridica

N : | de Yucatan

Manual de Organizacion

1. Direccion Juridica.

Objetivo:
Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia,

proporcionando apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Secretario de Educacion y a los
demas titulares de las Unidades Administrativas que la conformen, en el funcionamiento de
la Secretaria.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccién: : Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director Juridico

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan:

Subdirector, Secretaria Administrativa, Intendente, Jefe de Departamento,
Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puestd ,

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia,
proporcionando apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Titular de la
Dependencia y a los demas Directores de las Unidades Administrativas que la
conformen, en el funcionamiento de la Secretaria de Educacidn.

‘Funciones Generales

Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.

Proporcionar asistencia juridica al Titular de la Dependencia para la realizacién de los actos que deban ser
atendidos. '

Brindar apoyo técnico juridico al Titular y en su caso formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos,
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico y demas disposiciones normativas
en la materia competencia de la Dependencia.

Elaborar y emitir opinion acerca de la procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia
que le sean turnados, relativos a la celebracion de actos con las diversas dependencias y entidades de los
tres 6rdenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

Coordinar sus actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a las politicas y lineamientos
que esta determine en materia legal y de transparencia.

Informar bimestralmente al Consejero Juridico acerca de los asuntos que conozca.

Representar legalmente a la Dependencia y al Titular, ante los tribunales estatales o federales en los
procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la Dependencia sea
parte o tenga interés juridico, contestando las demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como ejercitar las acciones, excepciones y
defensas que correspondan en los juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

Compilar la normatividad interna de la Dependencia y la jurisprudencia en las materias que sean de su
competencia y difundir la que considere relevante entre las diversas direcciones y unidades
administrativas de la misma, asi como también proponer los cambios que resulten adecuados a dicha
normatividad.

Conocer y substanciar los recursos administrativos que se interpongan contra actos y resoluciones de la
Dependencia, asi como del Titular, de las direcciones o de cualquier otro servidor publico o unidad
administrativa de la misma, y proponer los proyectos de resolucion que correspondan.

10.

Llevar el registro de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos juridicos de los que tenga
conocimiento y de los que deriven derechos y obligaciones a cargo de la Dependencia.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde5
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Descriptiva de Puesto

Estudiar y, en su caso, intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a la Dependencia, asi
como también promover en representacion de la misma, los juicios y procedimientos necesarios y dar la
atencion que proceda a las notificaciones o resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan
o impongan a la propia dependencia.

12.

Elaborar los informes, previo y justificado, que en materia de amparo deba rendir el Titular, asi como los
relativos a los demas servidores publicos de su Dependencia que sean sefalados como autoridades
responsables, intervenir en representacion de la misma, cuando tenga el caracter de tercero perjudicado;
en su caso formular los recursos que procedan y verificar que las diversas areas de la Dependencia
cumplan con las resoluciones que en ellos se pronuncien e informar al superior jerarquico en caso de

incumplimiento.

13.

Asesorar legalmente a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, con motivo del
desempefio de sus atribuciones, asi como emitir opinién sobre las consultas que en materia juridica le
formulen, procurando siempre unificar criterios en la aplicacion de normas.

14.

Requerir a las demas unidades administrativas de la Secretaria, la documentacion e informacion
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

Asesorar al Titular o la persona que éste designe, en los diferentes Comités y 6rganos de consulta en los
que participe la Secretaria.

16.

Vigilar que las direcciones de su Secretaria cumplan con la normatividad vigente en la ejecucion de sus
proyectos, programas y procedimientos administrativos.

17.

Asesorar, previa solicitud por escrito, a las direcciones y unidades administrativas en los levantamientos
de constancias y actas administrativas y, en su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la
Dependencia.

18.

Elaborar y someter a consideracion del Titular, el dictamen de los asuntos en que la Dependencia deba
allanarse de las demandas interpuestas por los particulares y transigir en las controversias materia de su
competencia, en los juicios en los que tenga la representacion de la Dependencia.

19.

Abstenerse de interponer los recursos que procedan cuando asi convenga a los intereses de la
Dependencia.

20.

Designar a servidores publicos con el caracter de delegados o mandatarios, y otorgarles el poder
correspondiente para que intervengan en los juicios y revoear la delegacion o mandato, de conformidad
con las leyes de la materia.

21.

Obtener y proporcionar copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
Dependencia, cuando deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o averiguacion, ante las
autoridades judiciales o del trabajo

22.

Rendir los informes que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades jurisdiccionales,
administrativas y de derechos humanos y coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de
las resoluciones dictadas por dichas autoridades.

23.

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial.

24,

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que se sigan ante alguna
autoridad administrativa o jurisdiccional, en la presentacion de denuncias o querellas y demandas, asi
como en la interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; el
otorgamiento del perddn y transigir en arbitros; en el ejercicio de acciones, oposicion de excepciones y
defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas, la tacha (sic) testigos, la formulacion y absolucion de
posiciones y la suscripcion de convenios judiciales de pago.

25.

Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante el Tribunal de los
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Descriptiva de Puesto

Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatan.

26.

Auxiliar a los departamentos administrativos de su Dependencia en los procedimientos de licitacion vy
adjudicacion de contratos.

27,

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del orden juridico que rige el funcionamiento de la
Dependencia.

28.

Visar contratos y convenios para acompaiar la firma del Titular de la Dependencia, cuando éste asi lo
solicite.

29.

Elaborar, en coordinacion con launidad administrativa competente dela Dependencia, las denuncias
por probables faltas administrativas de los servidores publicos de esta o de los particulares
que intervengan en actos vinculados con ellas, anexando las actas administrativas, informes,
documentos y, en su caso, dictamenes periciales, en términos de la legislacion aplicable en
materia de responsabilidades administrativas.

30.

Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando se advierta la presunta comisién de delitos
derivados de las actuaciones de los servidores publicos en el desempefio de sus funciones en la
Dependencia y fungir como parte coadyuvante del procedimiento penal, en términos de la normativa

aplicable.

31. 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, coordinar y evaluar las politicas y criterios generales de Diario
esta Secretaria en materia juridica y normativa.
2. Representar a esta Secretaria contando para ello con todas las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion y de dominio, limitados estos dos ltimos
en los términos de esta fraccion y de la siguiente, por lo que podra
comparecer ante toda clase de tribunales civiles penales,
administrativos y de trabajo, tanto del orden comin como del
fuero federal, para:
a) Presentary contestar demandasy reconvenciones
b) Asistir atoda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales
c) Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes
aplicables. -
. - Diario
d) Articulary absolver posiciones
e) Reconocer firmas
f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de
amparo, y desistirse de los mismos
g) Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y
constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico, asi como
otorgar perdon
h) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacion del dafio

Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales
Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los
intereses de esta Secretaria
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

ecoo

(0]

Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder Judicial del
Estado de Yucatadn y cualquier otra autoridad jurisdiccional o
administrativa de trabajo, del fuero comun o federal, con las
facultadesy en términos de los articulos 11y 692 de la Ley Federal
del Trabajo, aplicable supletoriamente, y sus correlativos de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Yucatan, en las controversias que se susciten entre esta
Dependencia y sus trabajadores; y ejercer dicha representacion
durante el proceso. En ejercicio de esta representacion podra:
Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de
conciliacién, demanda y excepciones, pruebas, y cualesquiera
otras del procedimiento jurisdiccional

Articulary absolver posiciones

Interrogar testigos

Interponer toda clase de recursosyy juicios

Realizar todos los demas actos a que se refieren éstay la fraccion
anterior, contando con la facultad de sustituir esta atribucion

Diario

Solicitar la publicacion en el Diario Oficial del Gobierno del Estado
de Yucatéan, de las disposiciones de caracter general en la materia
de competencia de esta Secretaria

Diario

Dictaminar la aplicacién de sanciones, la baja administrativa y
laboral de los trabajadores y la rescision de los contratos en que
sea parte esta Secretaria

Diario

Conocer los procedimientos administrativos que sean
competencia de esta Secretaria y someter a consideracion y
aprobacién de su Titular, los proyectos de resolucion de los
mismos

Diario

Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicion,
regularizacion e incorporacion de bienes inmuebles al dominio
publico del Estado, cuando éstos se destinen al servicio de esta
Secretaria

Diario

Certificar los documentos que obren en los archivos de la
Secretaria;

Diario

Las demas que le otorgue el Reglamento del Coédigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras
disposiciones legales y normativas aplicables.

Diario

10.

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

Diario
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Horario laboral:

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

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

- Fechadeaprobacion =~ ' Aprobo

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion
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Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Direccion Juridica

Reporta a: Director Juridico

Le reportan:

No aplica

Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o

URistivodelpuesto que en el Departamento sean solicitadas.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefonicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y turnar documentacion segun el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

NN

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

1. Apoyar al titular de la Direccién Juridica, en la solicitud de

requisicion de servicios de atencion para algin problema Diario

presentado con sus equipos designados.
2. Apoyar al titular de la Direccion Juridica en el seguimiento y/o Diario

rastreo de documentos emitidos por las areas.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somebeREO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Direccion Juridica

Reporta a: ‘ Director Juridico

Le reportan: : No aplica

Objelivo del piesto Mantener gl orden'y Iimpieza.de las diferente§ areas asigngdas optimizando el
: uso de lasinstalaciones y del insumo de materiales en las mismas.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas 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. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las Areas que les corresponda.

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 al personal de la Unidad Administrativa en la carga,
descarga y acomodo de materiales de insumo y de oficina, que Diario
sean de la misma Unidad Administrativa.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion : : Aprobé

28 de febrero de 2022 Director Juridico
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Juntos transformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORERNODELESTARO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccién Juridica

Direccion: ' | Direccién Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Juridico de la Direccion Juridica

Reporta a: : - | Director Juridico

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto : Apoyary atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato le indique.

Funciones Generales

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el Area. ‘

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacién juridica que
le sean encomendadas en la operacidn 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 carécter 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.

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

—_

- Periodicidad

Funciones Especificas ~ | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y sequimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis vy Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNGDELESTADD Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
| Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
Fecha de aprobacién ' Aprobo
16 de enero de 2023 Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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' W Juntostransformemos

Yucatén§ Su

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo ’Clave del puesto: [No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién
‘Unidad Administrativa: Direccion Juridica
Direccién: Direccion Juridica
Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Unidad de Transparencia

Reporta a:

Director Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y tramitar las solicitudes de informacion publica que le requieran a la
Secretaria de Educacidn apegandose al marco legal.

Funciones Generales

—

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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : ' etc.)
1. Apoyarl al Jefe inmediato con el seguimiento de casos atendidos Diario
por el Area.
2. Atender consultas del publico y usuarios internos. Diario
3. Realizar los tramites encomendados para la ejecucion de sus .
L Diario
actividades.
4. Consultar con el Jefe inmediato el cumplimiento legal de las .
. y : Diario
solicitudes que sean recibidas en el Area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




Juntos transformemos

> Yicatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacién Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno | SECRETARIA DE EDUCACION

2 | del Estado | ) . o
- ‘ Direccion Juridica
de Yucatan ‘

Manual de Organizacion

1.1 Subdireccion Juridica.

Objetivo:

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Subdireccién, proporcionando
apoyo técnico juridico y asistencia juridica al Director Juridico y a los demas titulares de las
Unidades Administrativas que conforman el funcionamiento de la Secretaria.

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

Yucatan

TR ORL RETADG

Secretaria de Educacién
Direccion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
APRISBROIRECESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: o No aplica

Funcion Particular Asignada: | Subdirector Juridico

Reporta a: , | Director Juridico

Le reportan: Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Coadyuvar en las facultades, atribuciones y funciones de la Direccion Juridica. ]

Funciones Generales

Coadyuvar en el desempefio de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los Programas de la Unidad Administrativa, asi como evaluar sus resultados y
presentar al Director los informes que requiera.

3. Representar al Director, cuando éste asi se lo indique.

4. Colaborar con los demés funcionarios subalternos, para el mejor desempefio de sus funciones.

5. Rendir los informes de los jefes de Departamento o de Areas homoélogas, al mismo que tenga a cargo, y
turnar al Director.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracion de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demas Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las Actividades y Servicios encomendados, que
implemente la Unidad Administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucion no se encuentre expresamente delegada a las
areas a su cargo.

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las Disposiciones Legales
Aplicables.

10. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las Areas de su responsabilidad.

1. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que deban celebrarse con los érdenes de
Gobierno Federal y Municipal, asi como los de Concertacion con los sectores social y privado en los asuntos
de su competencia.

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

Periodicidad
Funciones Especificas } (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: . etc.)
1. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la .
; 3 i 1o Diario
Subdireccion Juridica.

2. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Dependencia para Diario

la realizacion de los actos que deban ser atendidos.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3



ZALN suntostransiomenos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= : Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
‘ f- e | Direccion de Recursos Humanos

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

3. Brindar apoyo técnico juridico al Director Juridico respecto a los
reglamentos, acuerdos, y demas disposiciones normativas en la Diario
materia competencia de la Secretaria. de Educacion

4, Elaborar y emitir opinién acerca de la procedencia legal de los
instrumentos juridicos de la Secretaria de Educacion que le sean
turnados, relativos a la celebracion de actos con las diversas Diario
dependencias y entidades de los tres ordenes de gobierno,
asociaciones y personas fisicas o morales.

5. Compilar la normatividad interna de la Secretaria de Educacion y
la jurisprudencia en las materias que sean de su competencia y
difundir la que considere relevante entre las diversas direcciones Diario
y Unidades Administrativas de la misma, en materia laboral y de
seguridad social.

6. Asesorar legalmente a los Directores de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion, con motivo del
desempefio de sus atribuciones, asi como emitir opinion sobre las

consultas que en materia laboral y de seguridad social le Eligdin
formulen, procurando siempre unificar criterios en la aplicacion
de normas.
7. Requerir a las demas Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacién, la documentacion e informacion necesarias para el Diario

cumplimiento de sus atribuciones.

8. Asesorar al Director Juridico o la persona que éste designe, en los
diferentes Comités y 6rganos de consulta en los que participe la Diario
Secretaria de Educacion.

9. Asesorar al titular de la Dependencia o la persona que éste

designe, en materia laboral y de seguridad social. Digrio
10. Asesorar, previa solicitud por escrito, a las Direcciones y
Unidades Administrativas en los levantamientos de constancias y Diario
actas administrativas y, en su caso, en la aplicacion de sanciones
al personal de la Dependencia.
1. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Dependencia para .
iy . Diario
la realizacion de los actos que deban ser atendidos.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntostransfornemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
ucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos sElehia
GOBIERND DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . . ; . . .
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Juntos transformemos :

Yucatané

GOBIERNO DEL ESTADC

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

No aplica

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de la Subdireccién Juridica

Reporta a:

Subdirector Juridico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el

Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.
4, 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.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
6. Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.
Periodicidad
Funciones Especificas ( DlarlolSemanaIIOumcenall Mensual
= ' = etc.)
1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

‘Fecha de aprobacion

Aprobé

31deag

osto de 2021 Directora Juridica
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOBIERNODELESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: | Direccion Juridica

Direccién: Direccion Juridica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Subdireccién Juridica

Reporta a: : - Subdirector Juridico

Le reportan: No aplica

Objetivo del pueéto 252);2/, g’;epnad:;rizrllii :ége;igfi(ecsit:g;i;’/.idades que el jefe inmediato solicite o

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatnvndad 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 0 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, e Periodicidad
Funciones Especificas : ( Dlar|o/Semanal/0u1ncenal/ Mensual,
: ' etc.)
1. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de casos atendidos Diario
por el area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

|
|
|

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion Juridica

Manual de Organizacion

1.2 Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar.

Objetivo:

Vigilar que las Unidades Administrativas suspendan todos los actos de violacién a los
Derechos Humanos en el entorno escolar y dentro de las mismas Unidades Administrativas
de la Secretaria, coadyuvando actividades entre instituciones publicas y privadas.

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

Yucatan

TR ORL RETADG

Secretaria de Educacién
Direccion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos

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:

Jefe de Departamento LCIave del puesto: No aplica

Depéndencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién Juridica

Direccién:

Direccion Juridica

Departamen'to:

Departamento de Derechos Humanosy Prevencion de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia
Escolar

Reporta a:

Director Juridico

Lereportan:

Encargado de Areay Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Vigilar que las Unidades Administrativas eviten todos los actos de violacion a
los Derechos humanos en el entorno escolar y dentro de las mismas Unidades
de la Secretaria de Educacién, coadyuvando actividades entre instituciones
publicasy privadas. '

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion 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 a

vance en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisary 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

, , : _ etc.)
Apoyar al titular de la Direccion Juridica a atender, dirigir, i

k : e : Diario
coordinary supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.
Proporcionar asistencia juridica al titular de la Direccion Juridica,
asi como a los demas Directores de las Unidades Administrativas Diario
de la Secretaria de Educacion.
Apoyar al titular de la Direccion Juridica, a compilar y difundir al o—
Departamento de Normatividad, la normatividad aplicable al 4rea.
Apoyar al titular de la Direccion Juridica, a requerir a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la Diario
documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AGRRSHOE ST Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

B,

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la elaboracion de
opiniones acerca de los casos pertinentes al area que le sean
turnados, provenientes de las diversas dependencias y entidades Semanal
de los tres d6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma
Secretaria de Educacion.

Informar bimestralmente al titular de la Direccion Juridica acerca
de los asuntos que conozca el departamento de Derechos Bimestral
Humanosy Prevencion de la Violencia Escolar.

~

Apoyar al titular de la Direccion Juridica con la representacion
legalmente de la Dependencia y del Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o Diario
asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la
Secretaria de Educacion sea parte o tenga interés juridico.

(0]

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en el asesoramiento legal
para los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion, asi como emitir opinidn sobre las consultas que en Diario
materia juridica le formulen, procurando siempre unificar
criterios en la aplicacion de normas.

[de}

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la rendicion de los
informes que sean solicitados a la Secretaria de Educacion, por
las autoridades jurisdiccionales, administrativas y de derechos
humanos y coordinar con las unidades administrativas el
cumplimiento de las resoluciones dictadas por dichas
autoridades.

Diario

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

Diario

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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTAQD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

Encargado de Area de Prevencién de la Violencia Escolar

Reporta a:

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia
Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Proporcionar atencion juridica en los casos de presunta violencia suscitada en
el entorno escolar, a solicitud de las Unidades Administrativas y/o de los
individuos que pertenezcan a la comunidad escolar, con la finalidad de
salvaguardar los derechos humanos de las partes involucradas y solucionar el
conflicto.

Funciones Generales

el Area.

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

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Areaa su cargo.

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

al Area.

4. Facilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

asignadas.

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

Colaborar con los demés servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

6.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la o
i Diario
Coordinacion.
2. Apoyar al Titular del Departamento en el requerimiento a las
demas unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de Diario
la documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al titular del Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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Funciones Especificas

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

4. Apoyar al titular del Departamento en la investigacion y
elaboracion de opiniones acerca de los casos pertinentes a la
coordinacion que le sean turnados, provenientes de las diversas
dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno o
asociaciones.

Diario

5. Apoyar al titular del Departamento en la asistencia juridica
brindada al Titular de la Direccidén Juridica, asi como a los demas
Directores de las Unidades Administrativas de la Dependencia,
_para larealizacion de los actos que deban ser atendidos.

Diario

6. Apoyar al titular del Departamento en la investigacién de los
casos recibidos en materia de prevencién de la violencia escolar,
asi como la emision de opiniones sobre las consultas que en
materia juridica le formulen.

Diario

7. Apoyar al titular del Departamento en la rendicion de los informes
que sean solicitados a la Secretaria de Educacion por las
autoridades jurisdiccionales, administrativas y de derechos
humanos y coordinar con las unidades administrativas el
cumplimiento de las resoluciones dictadas por dichas
autoridades.

Diario

8.. Apoyar al titular del Departamento en la atencion de los casos que
tienen conocimiento el Departamento por la aplicacion del
protocolo de actuacion en caso de probable riesgo, maltrato o
delito sexual en contra de nifos, nifas y adolescentes, para su
aplicacion en las escuelas de educacion basica del Estado de

Yucatan.

Diario

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

Diario

: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de
Horario laboral:

Administrativa.

8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de

estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrerode 2024

Director Juridico
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
F e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: | Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Derechos Humanosy Prevencion de la Violencia Escolar

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Derechos Humanos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia
Escolar

Le reportan: No aplica

Proporcionar atencion legal basica en los casos de violacion a derechos
humanos solicitados por las unidades administrativas y de los individuos que

Objetivo del puesto pertenezcan a la comunidad escolar, con la finalidad de proveer seguridad

juridica a los involucrados, en aras de buscar una solucién al conflicto y
proteger la integridad personal de los mismos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, - et etc.)
1. Atender, -coordinar y supervisar los asuntos juridicos de éste Diario
Departamento.
2. Apoyar al titular de éste Departamento en el requerimiento a las
demas unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de Diario
la documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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: Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
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SOBIERNOIDEEESTARD. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Apoyar al titular de éste Departamento en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4, Apoyar al titular de éste Departamento en la investigacion y
elaboracion de opiniones acerca de los casos pertinentes a la
coordinacion que le sean turnados, provenientes de las diversas Diario
dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno o
asociaciones.

5. Apoyar al titular de éste Departamento en la asistencia juridica
brindada al titular de la Direccion Juridica, asi como a los demas

Directores de las Unidades Administrativas de la Dependencia, Uigirig
para la realizacion de los actos que deban ser atendidos.

6. Apoyar al titular de éste Departamento en la investigacion de los
casos recibidos en materia de Derechos Humanos, asi como la Diario

emision de opiniones sobre las consultas que en materia juridica
le formulen.

7. Apoyar al titular de éste Departamento en la rendicion de los
informes que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos vy Diario
coordinar con las unidades administrativas el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por dichas autoridades.

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

Diario

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

- Fecha de aprobacion = ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Juntos transformemos |

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:

Auxiliar Administrativo I Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Derechos Humanosy Prevencion de la Violencia Escolar

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento de Derechos Humanos y Prevencion
de la Violencia Escolar

,Reporta a:

Jefe de Departamento de Derechos Humanos y Prevencién de la Violencia
Escolar

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o
que en el Departamento sean solicitadas.

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 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 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,
e etc.) :
1. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de casos atendidos Diario
por el area.
2. 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 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

'Aprob'é

31de agosto de 2021

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno | . ,
del Estado | SECRETARIA'DE EPUCACION
‘ Direccion Juridica

de Yucatan

Manual de Organizacion

1.3 Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Maestros.

Objetivo:
Atender y asesorar juridicamente las solicitudes de las Unidades Administrativas en materia

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina12 de 16



Juntos transformeamos

Yucatan

TR ORL RETADG

Secretaria de Educacién
Direccion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestrasy
los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Reportaa:

Director Juridico

Le reportan:

Encargado de Areay Auxiliar Administrativo

Atender y asesorar juridicamente las solicitudes de las Unidades
Administrativas en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los

Objetivo del puesto |
: - Maestros.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibiday generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

— Periodicidad
- Funciones Especificas , (DlarloISemanaI/Oumcenal/Mensual,

' : etc.)
Apoyar al titular de la Direccion Juridica a atender, dirigir, Diario
coordinary supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia. ;
Apoyary asesorar al titular de la Direccion Juridica, con motivo
del desempenio de sus funciones, asi como emitir opinién sobre Diario
las consultas que en materia del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros se formulen.
Apoyar al titular de la Direccion Juridica a requerir a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
Apoyar al titular de la Direccién Juridica a atender las
solicitudes de caracter normativo del personal docente, referente Diario
a los procesos de seleccion del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.
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F Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

COSIEINO PELESTAC Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Apoyar al titular de la Direccion Juridica a vigilar que las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,

conozcan y difundan la normatividad vigente en materia del Sermag
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

6. Apoyar al titular de la Direccién Juridica a asesorar a los
Directores de las Unidades Administrativas, asi como el personal ilsiric

adscrito a ellas, en materia del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros.

7. Apoyar al titular de la Direccién Juridica coordinando la
participacion del Departamento en el desarrollo del proceso de Diario
Admision al Servicio Publico Educativo.

8. Apoyar al titular de la Direccién Juridica coordinando la
participacion del Departamento en el desarrollo de los procesos Diario
de Promocion del personal docente y directivo.

9. Apoyar al titular de la Direcciéon Juridica coordinando la
participacion del Departamento en el desarrollo de los procesos Diario
de Reconocimiento del personal docente y directivo.

10. Apoyar al titular de la Direccion Juridica coordinando la
participacion del Departamento como soporte juridico en los
eventos publicos de asignacion de plazas de Admision y
Promocién en Educacién Basica y Media Superior.

1. Apoyar al titular de la Direccién Juridica coordinando la
participacion del Departamento como soporte juridico en los
eventos publicos de Autorizacion de Cambios de Centro de
Trabajo en Educacidn Basica y Media Superior.

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

Diario

Anual

Diario

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . i 3 ; ; i . :
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobé

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Yuca tan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Encargado del Area de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Reporta a:

Jefe de Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Le reportan:

Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto

Proporcionar atencioén y asesoria normativa durante el desarrollo de los
procesos de Admision y Promocién del Sistema para la Carrera de las Maestras
y los Maestros a las Unidades Administrativas, asi como proporcionar soporte
juridico en los eventos de asignacion de plazas de Admision y Promocion en
Educacion Basica y Media Superior.

Funciones Generales

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

el Area.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Atender, coordinary supervisar los asuntos juridicos del Area. Diario
2. Apoyar al Jefe inmediato superior en requerir a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion, la documentacién Diario
e informacion necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones.
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Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=02 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
; 1/ GOBIEANOTELESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Apoyar al Jefe inmediato superior en el analisis y atencion de
consultas juridicas realizadas por docentes referentes a los L
ey L 2 Diario
procesos de Admision y Promocion del Sistema para la Carrera de
las Maestrasy los Maestros, '
4, Apoyar al Jefe inmediato superior en la compilacién y difusion de
la normatividad referente a los procesos de Admision vy -
» " Diario
Promocion del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
5. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo Diario
del procesos de Admisidén al Servicio Publico Educativo.
6. Apoyaral Jefe inmediato superior participando en el desarrollo de Diaria
los procesos de Promocion del personal docente y directivo.
7. Apoyar al Jefe inmediato superior participando como soporte
juridico en los eventos publicos de asignacion de plazas de Diario
Admision y Promocion en Educacion Basica y Media Superior.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Juntos transfurmemos

Yucatani

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema de la Carrera de las Maestras y los
Maestros

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Juridico del Area de Apoyo del Sistema de la Carrera de las Maestras y
los Maestros

Reporta a:

Encargado del Area de Apoyo Juridico del Slstema de la Carrera de las Maestras
y los Maestros

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato requiera o
que en el Departamento sean solicitadas.

- Funciones Generales

documentada en el Area.

1. Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacién juridica 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 Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar al Jefe inmediato en la atencidn y sequimiento de casos .
. . Diario
atendidos por el area
2. Apoyaral Jefe inmediato en la investigacion, analisis y difusion de
la normatividad aplicable y vigente para la atencion de los asuntos Diario
que sean competencia del area.
3. Apoyar al Jefe inmediato participando en el desarrollo del i
proceso de Admision al Servicio Publico Educativo.
4. Apoyar al Jefe inmediato participando en el desarrollo del
proceso de Promocion por Horas Adicionales del personal Diario
docente.
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
F' coasmone s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Apoyar al Jefe inmediato participando en el desarrollo del
proceso de Promocidn a funciones directivas o de supervision del ~ Diario
personal docente y directivo.

6. Apoyar al Jefe inmediato participando como soporte juridico en
los eventos de asignacién de plazas de Admision y Promocion en Diario
Educacion Basica y Media Superior.

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

. o y N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: | estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTARO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros

Funcién Particular Asignada:

Encargado del Area de Apoyo Juridico en los Procesos de Reconocimiento y
Autorizacion de Cambios de Centro de Trabajo del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros

Reporta ra:

Jefe de Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros

Le reportan:

Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto

Proporcionar atencién y asesoria normativa durante el desarrollo de los
procesos de Reconocimiento y Autorizacion a Cambios de Centro de Trabajo 1
del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros a las Unidades
Administrativas, asi como proporcionar soporte juridico en los eventos de
Autorizacién de Cambios de Centro de Trabajo en Educacién Basica y Media
Superior.

Funciones Generales

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

el Area.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

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

asignadas.

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
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.

©|® N>

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

Diario

Funciones Especificas

1. Atender, coordinary supervisar los asuntos juridicos del area.
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Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SMEnEiES : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (D|arlolSemanal/Oumcenal/Mensual
, : etc.)
2. Apoyar al Jefe inmediato superior en requerir a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion la documentacién Diario
e informaciéon necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato superior en el analisis y atencion de las
consultas juridicas realizadas por docentes referentes a los
procesos de Reconocimiento y Autorizacion de Cambios de Diario
Centro de Trabajo del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros.
4. Apoyar al Jefe inmediato superior en la compnlacnon y difusion de
la normatividad referente a los procesos Reconocimiento y|_ Diario
Autorizacion de Cambios de Centro de Trabajo del Sistema para la
Carrera de las Maestras y los Maestros.
5. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo .
) Diario
del proceso de Beca Comision.
6. Apoyar al inmediato superior participando en el desarrollo del .
e Diario
proceso de Asesoria Técnica.
7. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo ;s
(o L. Diario
del proceso de Asesoria Tecnica Pedagogica.
8. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo i s
Diario
del proceso de Tutoria.
9. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo -
N ol . Diario
del proceso de Reconocimiento a la Practica Educativa.
10. Apoyar al Jefe inmediato superior participando en el desarrollo Diario
del proceso de Autorizacidon de Cambios de Centro de Trabajo.
11. Apoyar al Jefe inmediato superior participando como soporte
juridico en los eventos publicos de Autorizacion de Cambios de Anual
Centro de Trabajo en Educacion Basica y Media Superior.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion ' ' Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Juntos transformemos |

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Juridico rClave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Juridico de Apoyo Juridico en los procesos de Reconocimiento y
Autorizacion de Cambios de Centro de Trabajo del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros

Reporta a:

Encargado de Area de Apoyo Juridico en los procesos de Reconocimiento y
Autorizacion de Cambios de Centro de Trabajo del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato requiera o

que en el Departamento sean solicitadas.

Funciones Generales

—_

documentada en el Area.

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién

2. Apoyaren el seguimientoy control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica 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 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. Todas las demas funciones gue requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: . etc.)
1. Apoyar al Jefe Inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y difusién de
la normatividad aplicable y vigente para la atencién de los asuntos Diario
que sean competencia del area.
3. Apoyar al Jefe inmediato participando en el desarrollo de los
diferentes procesos que se llevan en el Departamento de Apoyo Diario
Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) Juntos transformemos :

Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
N\ 2 bt Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Apoyar al Jefe inmediato participando como soporte juridico en
los eventos publicos de Autorizacién de Cambios de Centro de Anual
Trabajo en Educacién Béasica y Media Superior. ’
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS

= F Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccién: Direccidn Juridica

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las Maestras y

los Maestros
Auxiliar Administrativo del Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la

Carrera de las Maestras y los Maestros:
Jefe de Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de las
Reporta a: L .

Maestras y los Maestros tencion al Docente

Le reportan: -~ |Noaplica

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Apoyar y atender las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o que
en el Departamento se requieran.

Objetivo del puesto

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 seqguimiento 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 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 Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

- , : Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
~ : = = ‘ etc.)
1. Apoyar al jefe inmediato en el seguimiento de casos atendidos Diario
por el area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director Juridico

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno | SECRETARIA DE EDUCACION

gglvisct:tgﬁ Direccion Juridica

- IV' l

Manual de Organizacion

1.4 Departamento de Asuntos Contenciosos.
Objetivo:
Realizar todas las acciones tendientes a la resoluciéon de los conflictos de indole
administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en los que se vean involucrados los

intereses de la Secretaria.

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

Yucatan

TR ORL RETADG

Secretaria de Educacién
Direccion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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ZARQN Juntostianstormemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
P Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
E r s Direccion de Recursos Humanos

g‘

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion Juridica
Direccion: _| Direccion Juridica
Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Asuntos Contencioso
Reporta a: ' Director Juridico
Le reportan: Secretaria Administrativa, Chofer y Encargado de Area
- Realizar todas las acciones tendientes a la resolucion de los conflictos de
Objetivo del puesto indole administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en los que se vean
involucrados los intereses de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar lanormalidad 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 en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisary 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especific'ars : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' etc.)
1. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica a atender, dirigir, s
coordinar y supervisar los asuntos juridicos del Departamento.
2. Proporcionar asistencia juridica al Titular de la Direccion Juridica,
asi como a los demas titulares de las Unidades Administrativas de —
: S Diario
la Dependencia, para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.
3. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica a compilar y difundir al
Mensual

Departamento de Normatividad la normatividad aplicable al area.

4. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracion de
opiniones acerca de los casos pertinentes al area que le sean
turnados, provenientes de las diversas dependencias y entidades Diario
de los tres dérdenes de gobierno o asociaciones o de la misma
Dependencia.
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Juntos transfurmsmos ] SECRETARiA DE ADMIN]STRACIéN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoBEANGDELESTAVD | Direccion de Recursos Humanos

'Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en el requerimiento a las
demas Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la
documentacion e informacion necesarias para el cumplimientc
de sus atribuciones.

Diario

Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en la representacion
legal de la Secretaria de Educacion y al Titular de la misma, ante
los tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios
o asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la
Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando las
demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como
ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan
en losjuicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica a tener el conocimientoy
sustanciacion de los recursos administrativos que se interpongan
contra actos y resoluciones de la Secretaria de Educacion, asi
como del Titular, de las Direcciones o de cualquier otro servidor
publico o Unidad Administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucién que correspondan.

Diario

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica con el estudio y, en su
caso, intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan
afectar a la Secretaria de Educacién, asi como también promover
en representacién de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencién que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia dependencia.

Diario

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracion de
informes previo y justificado, que en materia de amparo debe
rendir el Titular de la Dependencia, asi como los relativos a los
demas servidores publicos de la misma, que sean senalados
como autoridades responsables, y de igual forma, en sus labores
de representacion cuando la Secretaria o sus autoridades tienen
caracter de tercero perjudicado.

Diario

10.

Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la asesoria brindada a
los Directores de las Unidades Administrativas con motivo del
desempefio de sus atribuciones, asi como en las emisiones de
opiniones sobre las consultas juridicas de indole contenciosa que
le son formuladas, procurando la unificacién de criterios
normativos.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
/ RS Sy Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

1. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la formulacion de
recursos legales procedentes y en la verificacion que realiza a fin
de que las diversas areas de la Secretaria de Educacion cumplan
con las resoluciones jurisdiccionales que en los litigios
jurisdiccionales se pronuncien, y en su informacién al superior
jerarquico en caso de incumplimiento.

Diario

12. Brindar Asistencia al Titular de la Direccion Juridica en su funcion
de asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas
en los levantamientos de constancias y actas administrativas, y
en su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la
Dependencia.

Diario

13. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la elaboracién del
dictamen de asuntos en los que la Secretaria de Educacién deba
allanarse de las demandas interpuestas por particulares, y
transigir en las controversias que asi lo ameriten, en los juicios
que represente a la Secretaria de Educacion.

Diario

14. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en su funcién de rendir
informes solicitados a la Secretaria de Educacién por las
autoridades jurisdiccionales y administrativas.

Diario

15. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en su funcion de
coordinacion de las Unidades Administrativas para el
cumplimiento de las resoluciones dictadas por autoridades
jurisdiccionales.

Diario

16. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en sus labores de
coadyuvancia con la Consejeria Juridica en los procedimientos
que se siguen ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y de los Municipios del Poder Judicial.

Diario

17. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en sus labores de
coadyuvancia con la Consejeria Juridica en los procedimientos,
recursos o juicios que se sigan ante alguna autoridad
administrativa o jurisdiccional, en la presentacion denuncias o
querellas y demandas, asi como en la interposicion y
desistimientos de toda clase de recursos o juicios, incluidos el de
amparo; en el ejercicio de acciones, oposicion de excepciones y
defensas, ofrecimiento y objecién de pruebas, formulacion y
absolucion de posiciones y la suscripcion de convenios judiciales
de pago.

Diario

18. Apoyar al Titular de la Direccion Juridica en la abstencion de
interponer los recursos que procedan cuando asi convenga a los
intereses de la Secretaria de Educacion.

Diario
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNGDEL RETAUG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

19. Apoyar al- Titular de la Direccion Juridica en la investigacion,
obtencion y proporciéon de documentos para certificar las
constancias que obren en los archivos de la Secretaria de

Educacion, cuando deban ser exhibidas en cualquier Clarto
procedimiento, proceso o averiguacion, ante las autoridades
judiciales o del trabajo '

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

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

Fecha de aprobacién ' Aprobé

16 de enero de 2023 : Director Juridico
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GOBIEANO DEL ESTADO

\ ) Juntos transformemos |

Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Asuntos Contenciosos

Reportaa:

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o
que en el Departamento sean solicitadas.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

1. ,
2. Llevarregistro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacién segun el Area que corresponda.
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. Apoyar al Titular de éste Departamento en la solicitud de
requisicion de servicios de atencién para algin problema Diario
presentado con sus equipos designados.

2. Apoyar al Titular de éste Departamento en el seguimiento y/o
rastreo de documentos emitidos por las areas.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobd

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
TS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos )

Funcion Particular Asignada: | Chofer del Departan.ento de Asuntos Contenciosos

Reportaa: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto [Trasladar al personal de la Direccion Juridica a las areas que se requieran.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los reglamentos y
normatividad vigente.

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

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los 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.

7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarun control de los documentos que le han sido entregados. Diario
2. Recabar en todas las éareas de la Direccion Juridica la Diario
documentacién o correspondencia que serd enviada.
3. Entregar la correspondencia recolectada en las otras Unidades Diario
Administrativas, al personal correspondiente.
4. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion : : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Asuntos Penales

Reportaa:-

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

Auxiliar Juridico

Objetivo del puesto

Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole penal en los que
se diriman los intereses juridicos de la Secretaria de Educacion. Asi mismo
brindar acompafamiento a los funcionarios que deban atender dichos asuntos.

Funciones Generales

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

el Area.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del .
s Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos.
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| GOBIEANODELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca de
los casos pertinentes al area que le sean turnados, provenientes
de las diversas dependencias y entidades de los tres ¢rdenes de
gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria de Educacion.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinacion con las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencion vy
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la representacion legal de la
Secretaria de Educaciéon y al Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole penal en que la Dependencia sea parte
o tenga interés juridico, contestando las demandas interpuestas
contra resoluciones o actos de las Direcciones o Unidades
Administrativas de la misma; asi como ejercitar las acciones,
excepciones y defensas que correspondan en los juicios que se
tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencion en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacién, asi como también promover en
representacion de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencion que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia Secretaria.

Diario

10.

Apoyar al Jefe inmediato en la formulacion de recursos legales
procedentes y en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacion cumplan con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se
pronuncien, y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

Diario

1.

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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% Juntostransformemos

N7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

12. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacion denuncias o querellas y demandas, asi como en la
interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o juicios,
incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones, oposicion de
excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas,
formulacion y absolucion de posiciones y la suscripcion de
convenios judiciales de pago.

Diario

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

13.

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

‘Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director Juridico
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3 Juntostransformemos | SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FINANZAS
3 Yucata n Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| GOBIKRNODELESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: ' Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién Juridica

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Juridico del Area de Asuntos Penales

Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Penales

Le reportan: No aplica

Objetivo dél puesto éE;Zf{ayma:r?tldser;a:o|?§f£32§s actividades que el Jefe inmediato o que en el

Funciones Generales

1. Desempenar actividades establemdas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area.

2. Apoyaren el seguimientoy control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion Jurldlca 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 Admmlstratlvo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves 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 gue 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 al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigaciéon, andlisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: ; estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' = Administrativa.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GUBERNODEL ESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

~ Fechade aprobacion - Aprobé

31de agosto de 2021 , Directora Juridica
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Juntos transformemos

" Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidén Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos contenciosos

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Juicios Laborales
Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Reporta a:

Le reportan: No aplica

Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole jurisdiccional
laboral en los que se diriman los intereses de la Secretaria de Educacion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

asignadas. ‘
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

SN

6.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; , Periodicidad 7
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del o
. Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la st
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Descriptiva de Puesto

2 Juntnstransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y FINANZAS ; s F
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos S
|| BEORYEGREL Y Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca de
los casos pertinentes al area que le sean turnados, provenientes
de las diversas dependencias y entidades de los tres érdenes de
gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria de Educacion.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de coordinacion con las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la investigaciéon, obtencion y
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacién, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato Superior y al titular de la Dependencia
en la representacion legal de la Secretaria de Educacion, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole jurisdiccional laboral en que la
Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando las
demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como
ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan
en los juicios gue se tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato a tener el conocimiento y sustanciacion
de los recursos administrativos que se interpongan contra actosy
resoluciones de la Secretaria de Educacion, asi como del Titular
de la misma, de las Direcciones o de cualquier otro servidor
publico o Unidad Administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucion que correspondan.

Diario

10.

Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencién en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacion, asi como también promover en
representacion de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencion que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o
impongan a la propia Secretaria.

Diario
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Descriptiva de Puesto

Junmstransform_emos SECRETARiA DE ADM]NISTRAC]ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOHIEANO DEL ESTADD Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

1.

Apoyar al Jefe inmediato en la formulacion de recursos legales
procedentes y en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacion cumplan con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se
pronuncien, y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

Diario

12

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

Diario

13.

Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos que se siguen ante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los
Municipios del Poder Judicial. ;

Diario

14.

Apoyar al inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacion denuncias o querellas y demandas, asi como en la
interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o juicios,
incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones, oposicion de
excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas,
formulacién y absolucion de posiciones y la suscripciéon de
convenios judiciales de pago.

Diario

15.

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobécién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director Juridico
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBTERNO DB ESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico [Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion Juridica

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Juridico del Area de Juicios Laborales

Reporta a: Encargado de Area de Juicios Laborales

Le reportan: No aplica

Objetivo del pliesto gzgz?tra{naetﬁtr;dse;;izIcii(i:fifarzgses actividades que el Jefe inmediato o que en el

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el sequimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacion juridica que
le sean encomendadas en la operacidn 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 al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Haiie
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacidon, analisis vy Diario
recopilacion juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion - = . Aprobo

31de agosto de 2021 Director Juridico
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/.s Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area (Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion Juridica
Direccion: Direccién Juridica
Departamento: : Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Laborales Internos
Reporta a: : Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: No aplica
: , Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos laborales internos en los
Objetivo del puesto que se diriman los intereses juridicos de las Unidades Administrativas de la
Secretariay sus integrantes.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad :
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del .
- Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion en la Diario
documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad

interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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Juntos transformemos |

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca de
los casos pertinentes al drea que le sean turnados, provenientes
de las diversas dependencias y entidades de los tres 6rdenes de
gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria.

Diario

5. Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

6. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de coordinaciéon de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

7. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencién vy
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser
exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o averiguacion,
ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

8. Brindar Asistencia al Titular de la Unidad Juridica en su funcién de
asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas en
los levantamientos de constancias y actas administrativas, y en
su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la Secretaria
de Educacion.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

| Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacién

Aprobo

16 de Enero de 2023

Director Juridico
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GOBIERNO DEL ESTADO

% Juntos transformemos

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area [ Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Asuntos Contenciosos

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Asuntos Contenciosos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesfo

Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos contenciosos en los que
se diriman los intereses juridicos que tengan vinculo con la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

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

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

2
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del .
; - Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos
2. Apoyar al Jefe Inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacidén e informacidon necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe Inmediato en la compilaciéon de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Apoyar al Jefe Inmediato en la elaboracion de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria de
Educacion.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educaciéon por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en su funcion de coordinacion de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en la investigacion, obtencion vy,
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion, cuando
deban ser exhibidas en cualguier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Brindar Asistencia al Titular de la Unidad Juridica en su funcion de
asesoramiento a las Direcciones y Unidades Administrativas en
los levantamientos de constancias y actas administrativas, y en
su caso, en la aplicacion de sanciones al personal de la Secretaria
de Educacion.

Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

'Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director Juridico
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

: “’;‘ 7 H < .
) £ SEMSSNGRELEIA Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Direccién: Direccidn Juridica
Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Familiares, Civiles y Mercantiles
Reportaa: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: No aplica
Atender los asuntos de indole familiar, civil y mercantil en los que tenga algun
Objetivo del puesto tipo de interés juridico la Secretaria de Educacién. Igualmente asesorar a los
funcionarios de la Secretaria que atiendan estos asuntos.

Funciones Generales

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

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

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , o etc.) :
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Diario
coordinacion.
2. Apoyar al Jefe Inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe Inmediato en la compilacién de la normatividad

interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.
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W Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
P SmescuRiesudo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Apoyar al Jefe Inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependenciasy entidades de los tres
ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria de
Educacion.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en su funcion de coordinacion de las
unidades administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en la investigacidén, obtencion vy
proporcion de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacién, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe Inmediato en la representacion legal de la
Dependenciay al Titular de la misma, ante los tribunales estatales
o federales en los procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de
materia familiar, civil y mercantil en que la Dependencia sea parte
o tenga interés juridico, contestando las demandas interpuestas
..contra resoluciones o actos de las Direcciones o Unidades
Administrativas de la misma; asi como ejercitar las acciones,
excepciones y defensas que correspondan en los juicios que se
tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yuca an Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

AN . .
V7 comemoriestaoo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area | Clave del puesto: No aplica
Dependencia: -| Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion Juridica
Direccion: Direccion Juridica
Depértamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: No aplica
Proporcionar atencion y asesoria legal en los asuntos de indole administrativa y
Objetivo del puesto - | constitucional en los que se diriman los intereses juridicos de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

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

2. Controlarlos documentos admmlstratlvos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , , , , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A o e ' etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del .
; Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos.
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilaciéon de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacionen con su Diario
trabajo.
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca de
los casos pertinentes al area que le sean turnados, provenientes
de las diversas dependencias y entidades de los tres 6rdenes de
gobierno o asociaciones o de la misma Secretaria de Educacion.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educacion por las autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en su funcion de coordinacion de las
Unidades Administrativas para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencion vy
proporcién de documentos para certificar las constancias que
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion, cuando
deban ser exhibidas en cualquier procedimiento, proceso o
averiguacion, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato en la representacion legal de la
Secretaria de Educacion y al Titular de la misma, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios o
asuntos litigiosos de indole administrativa y constitucional en que
la Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando las
demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Direcciones o Unidades Administrativas de la misma; asi como
ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan
en los juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

Diario

Apoyar al Jefe inmediato a tener el conocimiento y sustanciacion
de los recursos administrativos que se interpongan contra actosy
resoluciones de la Secretaria de Educacion, asi como del Titular
de la misma, de las direcciones o de cualquier otro servidor
publico o unidad administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucién gue correspondan.

Diario

10.

Apoyar al Jefe inmediato con el estudio y, en su caso,
intervencidn en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Secretaria de Educacién, asi como también promover en
representacion de la misma, los juicios y procedimientos
necesarios y dar la atencion que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o

impongan a la propia dependencia.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' f comemoDEL B0 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacion de recursos legales
procedentes y en la verificacion que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacién, cumplan con las Diario

resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales se
pronuncien, y en su informacion al superior jerarquico en caso de
incumplimiento.

12. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las Diario
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente a
la Secretaria de Educacion.

13. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de informes previo y
justificado, que en materia de amparo debe rendir el Secretario,
asi como los relativos a los demas servidores publicos de su
Secretaria que sean sefialados como autoridades responsables, y Diario
de igual forma, en sus labores de representacion cuando la
Secretaria de Educacién o sus autoridades tienen caracter de
tercero perjudicado.

14. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios que
se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en
la presentacion denuncias o querellas y demandas, asi como en la
interposicion y desistimientos de toda clase de recursos o juicios, Diario
incluidos el de amparo; en el ejercicio de acciones, oposicion de
excepciones y defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas,
formulacion y absolucion de posiciones y la suscripcion de
convenios judiciales de pago.

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

Diario

» : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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%. Juntos transformsmos SECRETAR'A DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS
i Yu catan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| sosmpmmon | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: l No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Direccioén: o Direccion Juridica
Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Atencion Ciudadana
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: : No aplica
Proporcionar atencion y asesoria legal a los ciudadanos que acudan ante la
Objetivo del puesto ~ | Secretaria para la obtencién de una certificacion o legalizacion de documentos
' escolaresy cualquier otro asunto juridico contencioso.

- Funciones Generales

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

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

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area. '
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
— : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del e
. Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad

interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.

F-PL-EDP-01R00 ) Paginalde 2




aﬁ; Juntostransformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
F SEmOREWE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencion y
proporcion de documentos para certificar las constancias que Diario
obren en los archivos de la Secretaria de Educacién.

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

Diario

: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
'Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Gobierno | SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado | Lvpiow=s by
de Yucatan | ireccion Juridica

Manual de Organizacion

1.5 Departamento de Normatividad.
Objetivo:
Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboracién de convenios y contratos,
regularizacion de bienes inmuebles, asuntos interinstitucionales y mejora regulatoria y
consulta, informando a la Direccion Juridica y a las Unidades Administrativas sobre las
disposiciones legales vigentes.

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

TR ORL RETADG

Secretaria de Educacién
Direccion Juridica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/02/2024

Director Juridico
M

Secretaria Administrativa

Intendente
(5)
i
Subdirector Juridico
0}
Jefe de Derechos Jefe de Apoyo Juridico
Humanos y Prevencion de| del Sistema parala Jgfe deisuntog Jefe de Normatividad
i i ontenciosos
la Violencia Escolar Carrera de las Maestrasy 4 (1)
(1) los Maestros
(1)
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(M
[ | [ ' | ,
Encargado de Area
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2) )} U} (0] )
Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
[ | | [ I I MMO084)
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Auxiliar Administrativo Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
(1v) M (2) (2) 1 (2) (1) (1
Vo. Bo. _—
Valido Autorizé
C. Liborio Vidal Aguilar . - ” . . ;
Secrefariode Edugacién Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

- ( emos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: (- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Normatividad

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Normatividad

Reporta a:

Director Juridico

Le reportan:

Encargado de Area

Objetivo del puesto

Atender y coordinar actividades relacionadas a la elaboracién de convenios y
contratos, regularizacion de bienes inmuebles, asuntos interinstitucionales y
mejora requlatoria y consulta, manteniendo informando al titular de Ia
Direccion Juridica sobre las disposiciones legales vigentes.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion 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 en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisary 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual

, etc.)

Apoyar al titular de la Direccion Juridica a atender, dirigir, coordinar
y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.

Diario

Proporcionar asistencia juridica al titular de la Direccién Juridica,
asi como a los demas Directores de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Educacion, para la realizacion de los actos que
deban ser atendidos.

Diario

Brindar apoyo técnico juridico al titular de la Direccion Juridica y en
su caso formular los proyectos de ley, reglamentos, acuerdos,
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico y demas disposiciones normativas en la materia
competencia de la Dependencia.

Diario

F-PL-EDP-01R0O0
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Juntos transformemos |

Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual

, etc.)

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la investigacion acerca
de la procedencia legal de los instrumentos juridicos de la
Dependencia que le sean turnados, relativos a la celebracion de
actos con las diversas dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

Diario

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la Coordinacion de
Actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a las
politicasy lineamientos que esta determine en materia normativa.

Diario

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la compilacion de la
normatividad interna de la Dependencia y la jurisprudencia en las
materias que sean de su competencia y difundir la que considere
relevante entre las diversas Direcciones y Unidades Administrativas
de la misma, asi como también proponer los cambios que resulten
adecuados a dicha normatividad.

Semanal

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la elaboracion, revisiony
registro de los acuerdos, contratos, convenios y deméas actos
juridicos de los que tenga conocimiento, y de los que deriven
derechos y obligaciones a cargo de la Dependencia.

Diario

Apoyar al titular de la Direccién Juridica en el asesoramiento legal
para los titulares de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacioén, con motivo del desempefio de sus atribuciones, asi
como emitir opinién sobre las consultas que en materia juridica le
formulen, procurando siempre unificar criterios en la aplicacion de
normas.

Diario

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en el requerimiento a las

demas Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la|

documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento de
sus atribuciones.

Diario

10.

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en el asesoramiento al
Titular o la persona que éste designe, en los diferentes Comités y
6rganos de consulta en los que participe la Secretaria de
Educacién.

Semanal

11

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en el seguimiento para que
las Direcciones de la Secretaria de Educacion cumplan con la
normatividad vigente en la ejecucién de sus proyectos, programasy
procedimientos administrativos.

Semanal

12,

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del orden
juridico que rige el funcionamiento de la Dependencia.

Semanal

13.

Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la actualizacion y
reqularizacion legal de los bines inmuebles que formen parte del
sistema educativo.

Diario
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Yucatan  Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
ROREmoRRLESMEO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual
' , etc.)
14. Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de las Herramientas Archivisticas del Mensual

Sistema Institucional de Archivo (guias, catélogos, series comunes,
inventarios).

15. Apoyar al titular de la Direccion Juridica en la creacidn, elaboracion
y actualizacion de los instrumentos de Control Interno (manuales, Mensual
procedimientos, planes de trabajo).

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . . . . . .
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién : = Aprobé

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM]N'STRAC'ON Y FINANZAS
; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
,f CORERNODELESTA0O Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccién Juridica
Direccion: Direccion Juridica
Departamento: Departamento de Normatividad
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Convenios y Contratos
Reporta a: - Jefe de Departamento de Normatividad
Le reportan: [ Noaplica
: - Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacion para su funcionamiento y que celebre con los tres niveles de
Gobierno e instancias particulares.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actmdades desarrolladas en
el Area.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

asignadas.
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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.

©fo~Nfo;

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

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del
Departamento de Normatividad

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia
que le sean turnados, relativos a la celebracion de actos con las Diario
diversas dependencias y entidades de los tres dérdenes de
gobierno, asociaciones y personas fisicas o morales.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Diario

Diario
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIEANG DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especiﬁcas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacionen con su
trabajo.

Diario

5. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion, revision y el registro
de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos juridicos de
los que tenga conocimiento y de los que deriven derechos vy
obligaciones a cargo de la Dependencia.

Diario

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

Diario

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de

Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director Juridico
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Juntos transformemos :

GOBIERNQ DEL ESTADO

: emos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Normatividad

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Consulta y Mejora Regulatoria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
informacion o consulta en el @mbito normativo que estas generen a la

Direccidn Juridica.

- Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificarla aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas. _
8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del -
. Diario
Departamento de Normatividad
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia Diario
que le sean turnados.
3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

iemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
g Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su
trabajo, y difundir la que considere relevante entre las diversas
direccionesy unidades administrativas de la misma.

Diario

1

Brindar apoyo técnico juridico al Jefe inmediato y, en su caso,
formular los proyectos de ley, reglamentos y acuerdos, y demas
disposiciones normativas en la materia competencia de la
Secretaria de Educacion.

Diario

o

Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion de casos para poder
emitir opinién sobre las consultas que en materia juridica le
formulen.

Diario

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

Diario

Horario laboral:
' Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director Juridico
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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:

Analista Administrativo Clave del puesto: MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamento:

Departamento de Normatividad

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Consultay Mejora Regulatoria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

0bj>etivo del puesto

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
informacién o consulta en el ambito normativo que estas generen a la
Direccidén Juridica.

Funciones Generales

Proponer acciones que ti

endan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
B. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del L
;s Diario
Departamento de Normatividad
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia Diario
que le sean turnados.
3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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Descriptiva de Puesto

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su Diario
trabajo, y difundir la que considere relevante entre las diversas
direccionesy unidades administrativas de la misma.

5. Brindar apoyo técnico juridico al Jefe inmediato y, en su caso,
formular los proyectos de ley, reglamentos y acuerdos, y demas Diario
disposiciones normativas en la materia competencia de la
Secretaria de Educacion.

6. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion de casos para poder
emitir opinion sobre las consultas que en materia juridica le Diario
formulen.

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

: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
’ Administrativa.

Fecha de aprobacion ’ Aprobo

29 de febrero de 2024 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn Juridica

Direccion:

Direcciodn Juridica

Departamento:

Departamento de Normatividad

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales

Reporta a:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y dar seguimiento juridico a las convocatorias generales, para las
Sesiones de los Organos de Consulta en las que la Secretaria de Educacidn sea
participe.

Funciones Generales

Proponer acciones que ti

endan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : , etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del o
- Diario
Departamento de Normatividad.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Dependencia Diario
que le sean turnados.
3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento de
sus atribuciones.
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Descriptiva de Puesto

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Apoyar al Jefe inmediato en el asesoramiento al Titular o la
persona que este designe, en los diferentes Comités y érganos de Semanal
consulta en los que participe la Secretaria de Educacion.
5. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Dependencia y externa que se relacione con su Diario
trabajo.
6. Revisar, asi como coordinar la recepcion, firma y entrega de las
actas emitidas por parte de los diferentes Comités y Organos de
L . . Semanal
Consulta en los que participe la Secretaria de Educacién, )
generadas en dichas reuniones. :
7. Solicitar, revisar y estudiar la carpeta de trabajo que acompana a
las convocatorias realizadas por parte de los diferentes Comités 'y
. e ; Semanal
Organos de Consulta en los que participe la Secretaria de
Educacion.
8. Apoyar al Jefe de Departamento de Normatividad en la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de las Herramientas Mensual
~ Archivisticas del Sistema Institucional de Archivo.
9. Apoyar al Jefe de Departamento de Normatividad en la creacién,
elaboracion y actualizacion de los instrumentos de Control Mensual
Interno.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director Juridico
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Juntos transformemos

? 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:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Direccion:

Direccion Juridica

Departamentd:

Departamento de Normatividad

Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Funcion Particular Asignada:

Reportaa:

Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender y brindar apoyo a las Unidades Administrativas con las solicitudes de
actualizacion y regularizacion de los bienes inmuebles -que formen parte del
sistema educativo.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que ti
el Area.

endan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

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

3. Verificar la aplicacién del

Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4, Facilitar la atencion, orie
al Area.

ntacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

5. Apoyar al inmediato su
asignadas.

perior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: : , Periodicidad _
Funciones Especificas ‘ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' etc.)
1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del o
. Diario
Departamento de Normatividad.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educacion que le sean turnados.
3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario
documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]éN Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOSIERNEL ESTARD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacion de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacion y externa que se relacionen Diario
con su trabajo.

5. Apoyar al Jefe inmediato en la actualizacion y regularizacién legal
de los bienes inmuebles que formen parte del sistema educativo.

6. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion, revision y el registro
de los bienes inmuebles de los que tenga conocimiento que se Diario
encuentren a cargo de la Secretaria de Educacion.

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

Diario

Diario

— | Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de Enero de 2023 Director Juridico
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) | Gobierno
1 del Estado

de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion Juridica

Manual de Organizacion

Vill. DATOS GENERALES

‘Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion

.. Domicilio: Calle10 No. 201-A por 23 y 25 Colonia GarC|a Ginerés C. P 97070, Mérida, Yucatan.

México

Teléfono: (999) 9 20 42 89/ 90 (999) 9 25 00 83
~ Extension: No aplica
" Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccién Juridica. 9999 204289
Subdireccion Juridica. 9999 204290

Escolar.

Departamento de Derechos Humanos y PrevenCIon de Violencia 9999 204290

Departamento de Apoyo Juridico del Sistema para la Carrera de 9999 204290
las Maestras y los Maestros.

Departamento de Asuntos Contenciosos. 9999 204290

Departamento de Normatividad. 9999 204290

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de
Revision

Actividad

05/12/2019

00

Generacion del Manual de Organizacion de la Direccidn
Juridica de la Secretaria de Educacion.

29/01/2021

01

Actualizaciéon del Manual de Organizacion de la Direcciéon
Juridica de la Secretaria de Educacion.

31/08/2022

02

Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion
Juridica de la Secretaria de Educacién. :

31/08/2023

03

Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccion
Juridica de la Secretaria de Educacién. (lll. Fundamento
Legal, VI. Estructura Organica, VIl. Organizacién por Area,
Organigramas Especificos por Area, Descriptiva de Puestos
y VIII. Datos Generales).

15/04/2024

04

Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccién
Juridica de la Secretaria de Educacion. (Vil. Organizacion
por Area, Organigramas Especificos por Area y Descriptiva
de Puestos y VIII. Datos Generales ).

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenéia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOC{

Licenciada Ricardo Cruz Campos
Director Juridico

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 16 de 16




