% Juntostransformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacidn

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Unidad Administrativa:
Direccién:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Académico de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Reportaa:

Coordinador del Programa de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Le feportan: ,

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del Area aplicando las
Normas y Procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a
los procesos.

-Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboramon de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reunionesy capacitaciones docentes.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas P : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ~ : ' ' “etc.)
1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario

registros que se requieren en el area.

2. Apoyaren lasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

académicos.

5. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos

Diario

inmediato.

4. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe

Diario

5. Apoyar en la elaboracion y administracion del registro de
docentes en actividades académicas.

Diario

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

Diario

[ Horario _Iabbral:

Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas I

! :

Fecha de aprobacién - : ' Aprobo : ]
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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 ICIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Formacidn Integral y Capacitacion Laboral

Reporta a:

Coordinador de Formacién Integral y Capacitacion Laboral

Le reportén:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea aplicando
las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado

alos procesos.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el sequimiento y-control a las actividades que le sean encomendadas en la 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 Apllcable
_enelAreaen laque 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.

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

Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: . , ' etc.) '
1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
3. Gestionar los recursos para el desempeno de las funciones del Diario
area de trabajo.
4. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: LLunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno | . ,
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

; 5 sl
‘ L de Yucatan | Despacho
‘ - - . -~ S
| Manual de Organizacién
1.3.10. Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica

Objetivo:
Favorecer el desarrollo del talento artistico desde temprana edad de forma integral con
la educacion basica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Coordinacién General de Programas Estratégicos
Centro de Formacion Basica y Sensibilizacidn Artistica

% Juntostansfocmemos

- Yucatan

LORUTNG DELUITADO

Organigrama Especifico por Area

_Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Director del Centro
v}

I T
Docenteé\sc)adémico Docentzg;&z:eﬁanza
vl
Administrativo
Especializado i,fefecto
) U]
Bibliotecario Intendente
v} (3)
Vo. Bo. Validd ‘ Autorizé
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Educacién de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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% Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Director del Centro Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Direccion del Centro de Formacion Basicay Sensibilizacion Artistica

Funcién Particular Asignada:

Director del Centro de Formacién Basicay Sensibilizacién Artistica

Coordinador General de Programas Estratégicos

Reporta a:

Le reportan:

Docente Académico, Docente en Ensefianza Artistica, Intendente,
Administrativo Especializado y Prefecto

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Fomentar la mejora de las
ensefanza- aprendizaje de

practicas docentes para el impulso y el logro de los obJetlvos en el proceso de
los alumnos.

2. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo

eficiente de lainformacion

administrativa existente en el plantel.

3. Impulsar la colaboracion de las familias, de la comunidad y de otras instituciones en la tarea educativa del

plantel.

4. Promover la innovacidén educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacion,
administracion y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del plantel.

5. Impulsar los procesos de evaluacién interna, colaborando en las evaluaciones externas e incentivando la
participacion del personal docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.

6. Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su

competencia, en el plantel.

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

, , S , Periodicidad
Funciones Especificas : (D|ano/SemanaI/OumcenaI/ Mensual,
e i : : - etc.)
1. Gestionar la colaboracion de distintas instancias de gobierno y de
la sociedad civil para ampliar las oportunidades de aprendizaje de Semanal
los alumnos.
2. Administrar los insumos requeridos en el funcionamiento del o
Diario
Centro.
3. Integrar los procesos administrativos, pedagdgicos y de mejora Diario
en las ensefanzas de las disciplinas artisticas.
4, Participar en la orientacion pedagdgica para la elaboracion o Diario
modificacion de los proyectos curriculares correspondientes.
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DU Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

\ Juntos!ransformsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
5. Colaborar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
. . . Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
6. Intervenir en la Coordinacion de las actividades de caracter
. Mensual
artistico y cultural. ) o o B
7. Resolver conflictos o situaciones relacionadas a la sensibilizacion Diario
artistica a través de colegiados.
Elaborar propuestas e informes de rendimientos de cuentas. Mensual
9. Participar en juntas convocadas por los niveles educativos. Diario
10. Analizar los planes y programas de docentes y brindar
- Mensual
Acompanamiento.
11. Gestionar el proceso de seleccion paraingreso al Centro. Semestral
12. Asesorar a padres de familia y alumnos sobre aspectos Diario
administrativos, educativos y socio-emocionales.
13. Intervenir en la organizacion y realizacién de consejos técnicos. Quincenal
14. Gestionar el seguimiento a los planesy programas de estudio. Semanal
15. Controlar la sostenibilidad del Centro. Diario
16. Turnar y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por los Diario
supervisores de ambos niveles educativos y el Despacho.
17. Gestionar la contratacion de personal. Semestral
18. Desarrollar oficios, informes, documentos rectores etc. Diario
19. Agilizar la realizacion de las supervisiones de caracter técnico
pedagdgico y las auditorias que se determinen, y atender a las S
recomendaciones y a las disposiciones que sefalen las
autoridades correspondientes.
20. Acreditar la documentacion oficial que expida el plantel. Diario
21. Organizar y acompanar al personal del centro y comunidad Diario
educativa en general.
22. Gestionar ambientes favorables para el aprendizaje, la sana Diario
convivenciay la inclusion educativa.
23. Organizar estrategias al funcionamiento eficaz de la zona escolar
. . . Mensual
y el trabajo con otros directivos.
24. Analizar en su accion directiva la integridad y seguridad de los Diario
alumnos enelaulayenlaescuela.
25. Definir estrategias para asegurar la Normalidad Minima de Diario
Operacion Escolar.
28. Gestionar acciones para la mejora escolar y la calidad de los Diario
aprendizajes de los alumnos.
27. Aplicar las disposiciones normativas vigentes que rigen su labor I
. L . : . Diario
como director en Educacion Primaria y Secundaria.
F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 3




®\ sntostenstomermos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : » etc.)
28. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Biaria
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a vierr=s de 09:00 = 16:00 ho-_s, con la exigencia de =star dispcaible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario iaboral:

Fecha de aprobacion - : - Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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\ Juntos transformemos

{- Yucatan

‘GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos St

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Clave del puesto:

Docente Académico No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Direccion del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Docente Académico de Primaria

Reporta a:

Director del Centro de Formacion Bésicay Sensibilizacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

3. Planear las labores docentes de acuerdo con la academia del 4rea o asignatura a que pertenezca, y
coordinarlas tanto con las academias de las demas areas o asignaturas, como con el personal encargado
de los servicios de asistencia educativa con que cuente el plantel.

4. Presentara la direccion de la escuela el programa anual de actividades extraescolares, requeridas para el
cumplimiento del plany de los programas de estudio.

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

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

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

8. Participaren comisiones que le sean asignadas por la Direccion del plantel.

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

10. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normativas gubernamental a través

de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

1.

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

Yucatan

GOBIERNO DEL £STADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades =
interesantes e incentivar a la participacion en clase. CHans
2. Colaborar en la atencion a padres de familia para atender dudas y S
dar seguimiento alos alumnos. . L
3. Ajustar.lasintenciones del curriculum a partir de los resultados de
la evaluacion inicial de los estudiantes, tomando en cuenta los Semanal
intereses especificos de los alumnos en las artes.
4. Facilitar la entrega a la direccion del plantel informes, listas de .
. o Trimestral
cotejoy calificaciones.
5. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los
contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van arealizar, incluidos los criterios de evaluacion.
6. Apoyar en promover la colaboracién y trabajo en equipo, en Diario
funcion alas normas de convivencia escolar.
7. Promover la evaluacién continua. Diario
8. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las Diario
competencias comunicativas.
9. Contribuir a que las clases frente a grupo contemplen la
vinculaciéon artistica para la ensefianza de los contenidos Diario
curriculares, en la medida de lo posible.
10. Colaborar en la investigacién y conocimiento sobre las Diario
___caracteristicas de los lenguajes artisticos.
11. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual
12. Coordinar la participacioén e involucramiento de las actividades Diario
artisticas propia de la escuela
13. Analizar y conocer las generalidades histéricas de los diferentes Safianial
lenguajes artisticos y sus manifestaciones.
14. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar contenidos Diario

de educacion basica con las artes.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

26 de abril de 2021

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Juntos transformemos

; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopemo e EemR0 Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Docente Académico Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién ‘
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Direccion del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacion Artistica
Funcién Particular Asignada: | Docente Académico de Secundaria
Reporta a: Director del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica
Lereportan: : No aplica

Contribuir en la imparticion de la educacion secundaria conforme a los
objetivos de la misma, al plan y programas de estudio, asi como a las leyes,

VObjetIVO delpuesto 7 normas, reglamentos y disposiciones educativas vigentes, contribuyendo al

desarrollo integral de nifas, nifos y adolescentes.

Funciones Generales

1

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

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

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

4. Presentar a la direccion de la escuela el programa anual de actividades extraescolares, requeridas para el
cumplimiento del plan y de los programas de estudio.

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

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

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

8. Participar en comisiones que le sean asignadas por la Direccion del plantel.

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

10. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normativas gubernamental a través
de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somsmopsiEee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades Diario
interesantes e incentivar a la participacion en clase.
2. Colaborar en la atencion a padres de familia para atender dudas y Sernanal

dar seqguimiento a los alumnos.

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

4, Facilitar la entrega a la direccion del plantel informes, listas de

\ e Trimestral
cotejoy calificaciones.
5. Informar a los estudiantes de los aprendizajes esperados y los
contenidos de la asignatura, asi como de las actividades que se Mensual
van arealizar, incluidos los criterios de evaluacion.
6. Apoyar en promover la colaboracion y trabajo en equipo, en Diario
funcion a las normas de convivencia escolar.
7. Promover la evaluacion continua. Diario
8. Fomentar la utilidad de la biblioteca escolar y promover las Diario

competencias comunicativas.

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

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

1. Participar en el desarrollo del consejo escolar. Mensual

12. Coordinar la participaciéon e involucramiento de las actividades

Diario

L : Diario
artisticas-propia de la escuela
13. Analizar y conocer las generalidades historicas de los diferentes Semanal
lenguajes artisticos y sus manifestaciones.
14. Organizar las adecuaciones curriculares para abordar contenidos Diario

de educaciodn basica con las artes.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horano» laborst: ~ | cuando se requiera enrelacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aproba
26 de abril de 2021 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Y\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\{- Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
L1 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Direccion del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacion Artistica
Funcion Particular Asignada: | Docente en Ensefianza Artistica de Secundaria

Reporta a: : - | Director del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica
Lereportan: No aplica

Contribuir mediante estrategias pedagdgicas para que desarrollen
competencias basicas a través de procesos de pensamiento complejos y
sistémicos que permitan la comprensién, andlisis, e interpretacién critica y
reflexiva, del alumno. -

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacidn de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

2. Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefnanza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresién
corporal y danza, musica, literatura y teatro.

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

5. Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

, . Periodicidad
Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. : ‘ etc.)
1. Evaluar en el colegiado el desarrollo del Centro. Semanal
2. Contribuir en el disefio y coordinacion de las actividades artisticas Diario

propias del Centro.
3. Efectuar clases frente a grupo. Semanal

4, Participar en la evaluacion de los alumnos que participan en el
proceso de seleccion paraingreso al Centro.

Mensual
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*\ untostanstormemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
D Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Documentar con el docente o para el docente adecuaciones
curriculares que vinculen contenidos de educacion basica con al
artes.

Semanal

Colaborar en la direccion, montajes, realizacion de colectlvos
artisticos.

Diario

Consolidar en los alumnos competencias artisticas y culturales a
partir de la apropiacion de los lenguajes, procesos y recursos de.
las artes, con base en el trabajo pedagdgico disefiado para
potenciar sus capacidades, atender sus intereses y satlsfacer sus
necesidades socioculturales.

Diario

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

Diario

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

Diario

10.

Orientar la practicay el sentido de la vinculacién del conocimiento
y la experiencia artistica con las demas asignaturas del curriculo,
con la intencién de enriquecer diversas teméaticas relevantes para
la escuelay la sociedad.

Diario

1%

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

Diario

12.

Revisar los propositos de la ensenanza de las artes, otorgando
mayor sentido y profundidad a la manera de abordar en las
planeacionesy el aula los contenidos curriculares expuestos en los
planes y programas de educacion artistica, tanto en nivel de
primaria como en secundaria.

Diario

13.

Participar en el diseno y llevar a cabo actividades que contemplen
vinculaciones y adecuaciones curriculares de educacién basica

con las artes.

Diario

14.

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

Diario

15.

Plantear propuestas para la planeacion, elaboracion, difusion,
evaluacion y modificacion de los proyectos académicos vy

artisticos.

Diario
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* sumostansomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
oemenm e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) :
16. Consolidar el disefio de estrategias para abordar el aspecto socio Diario

emocional de los alumnos a través de las artes.

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

18. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

- funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ; . o . - :
, cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ] Aprobo

28 de febrero del 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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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:

Docente en Ensefnanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:-

Direccion del Centro de Formacidn Basica y Sensibilizacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Docente en Ensenanza Artistica de Primaria

Reportaa:

Director del Centro de Formacion Béasicay Sensibilizacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disefiar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literatura y teatro.

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

; ~ Periodicidad
~ Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- ' etc.)
Conjuntar la entrega de planeaciones por maédulo de manera Trimestral

trimestral, en los formatos correspondientes.

Evaluar en el colegiado el desarrollo del Centro. Semanal

Contribuir en el disefio y coordinacion de las actividades artisticas
propias del Centro.

Diario

Efectuarclases frente a grupo. Semanal

Participar en la evaluacion de los alumnos que participan en el
proceso de seleccion paraingreso al Centro.

Mensual
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Descriptiva de Puesto

Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETNODELESTA® Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Documentar con el docente o para el docente adecuaciones
curriculares gue vinculen contenidos de educacion basica con al
artes.

Semanal

Colaborar en la direccién, montajes, realizacién de colectivos
artisticos.

Diario

Consolidar en los alumnos competencias artisticas y culturales a
partir de la apropiacion de los lenguajes, procesos y recursos de
las artes, con base en el trabajo pedagogico disefiado para
potenciar sus capacidades, atender sus intereses y satisfacer sus
necesidades socioculturales.

Diario

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

Diario

10.

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

Diario

1,

Orientar la practicay el sentido de la vinculacién del conocimiento
y la experiencia artistica con las demas asignaturas del curriculo,
con laintencion de enriquecer diversas tematicas relevantes para
la escuelay la sociedad.

Diario

12.

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

Diario

13.

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

Diario

14.

Participar en el disefio y llevar a cabo actividades que contemplen
vinculaciones y adecuaciones curriculares de educacion basica
conlas artes.

Diario

15.

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

Diario

16.

Plantear propuestas para la planeacion, elaboracion, difusion,
evaluacion y modificacion de los proyectos académicos vy
artisticos.

Diario
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' e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3” - Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SRl e ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
17. Consolidar el disefio de estrategias para abordar el aspecto socio Diario

emocional de los alumnos a través de las artes.

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

corporal y danza, lamusicay el teatro.

19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ' Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Coordinador General de Programas Estrategicos
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Direccion del Centro de Formacion Bésica y Sensibilizacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Primaria

Reportaa:

Director del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

4, Efectuar el seguimiento

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter.general o especial.

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de la unidad administrativa.

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

. Periodicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
5 e etc.)
1. Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres para
., Semanal
atencion del docente.
2. Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
. ) . , Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
3. Facilitar la realizacion de oficios, constancias, formatos, control
escolar, Sistema de Informacion y Gestion Educativa de Yucatan Diario
(SIGE)y Plataformas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




} Juntastransformémos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comopRESMRe ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

etc.)

4. Contribuir en el control de préstamo de materiales como son

laptop, proyector, instrumentos, entre otros, asi como la entrega Diario
de material.

5. Efectuar la actualizacion de los expedientes del personal y

‘ ; . Mensual

alumnos del Centro para un mejor control interno.

6. Coadyuvar en la organizacion, distribucién y recaudacion de
actividades relacionadas con colectas y donativos de Mensual
instituciones y organizaciones que se canalizan a la Escuela.

7. Colaborar con la organizacion en la salida de alumnos, para su Diario
cuidadoy proteccion.

8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Hisirig

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha deaprobarcirén e - Aprobé

29 de febrero

del 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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N e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\{j Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

| Administrativo Especializado Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Direccién del Centro de Formacion Béasica y Sensibilizacion Artistica

Administrativo Especializado de Secundaria

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: '

Director del Centro de Formacién Basica y Sensibilizacion Artistica

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asegurar el buen funcionamiento del plantel, realizando labores

administrativas, tales como archivar, planifica

r, coordinar las actividades

generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Desempeifar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

4, Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

8. 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.

7. 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.

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

, 7 Periodicidad '
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e » , etc.)
1. Apoyar en el control de la agenda de las citas de los padres para
. Semanal
atencion del docente.
2. Participar en el levantamiento fisico de los bienes con la finalidad
. . . Mensual
de establecer un control patrimonial actualizado.
3. ~Facilitar la realizacioén de oficios, constancias, formatos, control
escolar, Sistema de Informacion y Gestion Educativa de Yucatan Diario
(SIGE)y Plataformas.
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Descriptiva de Puesto

g } Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y F'NANZAS
{- Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
L GOPIEMNOBEL ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

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

Diario

Efectuar la actualizacién de los expedientes del personal y
alumnos del Centro para un mejor control interno.

Mensual

Coadyuvar en la organizacion, distribucion y recaudacion de
actividades relacionadas con colectas y donativos de
instituciones y organizaciones que se canalizan a la Escuela.

Mensual

Colaborar con la organizacién en la salida de alumnos, para su
cuidadoy proteccién.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobd

29 de febrero del 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de?2



Juntnstransfcrmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIENOBEL ESTARG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: | Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Direccién del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica
Funcién Particular Asignada: | Prefecto de Secundaria

Reportaa: . Director del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica

Le reportan: | Bibliotecario

Contribuir con los alumnos, docentes y comunidad educativa el cumplimiento

Objetivo del puesto de las normas de convivencia escolar, para generar un ambiente sano y

pacifico.

Funciones Generales

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

desarrollo de programas establecidos.

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

w N

Vigilar los sucesos presentados en el plantel.

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

en las instalaciones.

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: etc.)
1. Supervisar la asistencia, puntualidad y el comportamiento .
‘o Quincenal
ordenado de los alumnos durante las actividades escolares.
2. Informar oportunamente al personal docente sobre las Semanal
disposiciones que emita el personal directivo.
3. Participar en las comisiones que le sean asignadas por las
: : Semanal
autoridades, como son la entrada y salida de alumnos al Centro.
4. Colaborar en el consejo técnico escolar del plantel. Mensual
5. Concentrar el registro de reportes relacionados al incumplimiento
: ; N . Semanal
de las normas de convivencia, retardos e inasistencias.
6. Contribuir en el sequimiento a la libreta de tareas y avance del Semanal
cumplimiento de las mismas.
7. Contribuir a la atencion de padres de familia en relacion de al Diario

avance de los alumnos.
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GOBIERNO DEL £STADO !

e ; SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
8. Participar en el desarrollo de los programas de estudio dirigido, Diario
de acuerdo con las indicaciones del personal directivo y docente.
9. Coadyuvar a los profesores en las actividades relacionadas con el
desarrollo de los programas de estudio, como en las Diario
extraescolares.
10. Colaborar en alentar la participacion de los alumnos en los
eventos civicos y sociales que realice la comunidad, y acompanar Semanal
a los que tengan que concurrir a actos oficiales fuera de la
escuela, previa autorizacion de la Direccion.
1. Informar oportunamente al personal directivo, las faltas vy :
Semanal
retardos de los maestros.
12. Pe}rticipar en el seguimiento al cumplimiento de normalidad Diario
minima.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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ZALY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
arg f;’ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s commonmemee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Bibliotecario Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: - Centro de Formacién Bésica y Sensibilizacion Artistica

Departamento: : No aplica

Funcion Particular Asignada: | Bibliotecario de Secundaria

Reporta a: = Prefecto de Secundaria

Le reportan: : ' No aplica

Objetivo del puesto Aplicar, promover y fortalecer acciones para el logro de los objetivos y metas
establecidos asu cargo.

Funciones Generales

1. Atender a los usuarios y facilitar la difusion de todo tipo de informacion contenida en la bibliografia y
demés recursos de informacion, sobre la labor administrativa, pedagogicay cultural.

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

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

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

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

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

7. 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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién
Semanal

del Centro.

2. Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado .
; Diario

de Yucatan
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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he\} Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEmopELESTAe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 07:00 a 14:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo en la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COPIERNODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente rCIave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratéegicos

Direccion: No aplica ‘

Departamento: Direccién del Centro de Formacidn Béasica y Sensibilizacion Artistica
Funcion Particular Asignada: | Intendente de Primaria

Reportaa: Director del Centro de Formacién Bésica y Sensibilizacion Artistica

Le reportan: No aplica

Gl dgl pugso ambiente dptimo de sequridad e higiene.

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

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 éptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.

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

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

mismos.

8. 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.

e Periodicidad
Funciones Especificas _(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, e ‘ ' , etc.) '
1. Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del Diario
plantel. '
2. Realizar la poda y riego, la limpieza de aulas, oficinas, bafos,
pisos, escaleras, ventanas, muros, mobiliario, equipo, puertas del I
: e . Diario
plantel, aceras de las calles adyacentes al edificio y areas
comunes.
3. Efectuar actividades de reparacion y mantenimiento que tiendan
a la conservacion de las instalaciones y del equipo del plantel
como por ejemplo: plomeria, carpinteria, electricidad, pintura, Diario
etcétera, de acuerdo con sus habilidades y las instrucciones del
personal directivo.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




O suntostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

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

Diario

Llevar a cabo las guardias que por necesidades del servicio, le
encomiende el director de la escuela.

Diario

Atender las disposiciones del personal directivo para ayudar en
los tramites que deban realizarse fuera del edificio escolar.

Diario

Cuidar los bienes y servicios de la escuela y hacerse cargo de las
llaves de los locales del plantel que le sean encomendados.

Diario

Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral: -

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

Fecha de aprobacion

. Aprobo

29 de febrero de 2024 , Coordinador General de Programas Estratégicos
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% Juntostransformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

ems | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Direccion del Centro de Formacion Basica y Sensibilizacion Artistica

Funcion Particular Asignada:

Intendente de Secundaria

Reporta a:

Director del Centro de Formacidon Basica y Sensibilizacion Artistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en lograr que las actividades escolares se realicen dentro de un
ambiente 6ptimo de sequridad e higiene.

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 drea 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. Cumplircon 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.)
Efectuar el acomodo y ordenar el mobiliario de salones del Diario
plantel.
Realizar la poda y riego, la limpieza de aulas, oficinas, banos,
pisos, escaleras, ventanas, muros, mobiliario, equipo, puertas del Diario
plantel, aceras de las calles adyacentes al edificio y éareas
comunes.
Efectuar actividades de reparacion y mantenimiento que tiendan
a la conservacion de las instalaciones y del equipo del plantel
como por ejemplo: plomeria, carpinteria, electricidad, pintura, Diario
etcétera, de acuerdo con sus habilidadesy las instrucciones del
personal directivo.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntos transform_e'mos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEIO DR ETRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

5. Llevar a cabo las guardias que por necesidades del servicio, le -
. . Diario
encomiende el director de la escuela.
6. Atender las disposiciones del personal directivo para ayudar en -
i : S Diario
los tramites que deban realizarse fuera del edificio escolar.
7. Cuidar los bienes y servicios de la escuela y hacerse cargo de las Diario

llaves de los locales del plantel que le sean encomendados.
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

poaaojanois]. , cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion a Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno . i
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan | Despacho

Manual de Organizacion

1.3.11. Centro Estatal de Bellas Artes.
Objetivo:
Dirigir y coordinar la prestacion del servicio de formacién de técnicos en educacién
artistica en el Centro Estatal de Bellas Artes, de acuerdo con las disposiciones
técnicas, administrativas y legales normativas, ostentando la representacién de la
misma, asi como organizar y proyectar de manera general todas las actividades
artisticas y culturales, promoviendo la innovacion educativa e impulso de planes y
programas docentes de las distintas Coordinaciones de Areas que lo integran hacia
la consecucioén del proyecto educativo.

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

Juntostranstormemos Coordinacion General de Programas Estratégicos
Yucatan Centro Estatal de Bellas Artes
QO AN DA L RN
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion
11/08/2020 26/02/2024
Director de Centro
M
Administrativo
Especializado
(2)
| I
Coordinador : ; ' Coordinador de Control y
Administrativo Caord|nadci|1')/\cadém|co Procedimientos
(1 (1)
' I
|
Administrativo Prefecto
Especializado (4)
(2)
Intendente
(8)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracidény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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 Juntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director del Centro Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Director del Centro Estatal de Bellas Artes
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: ' Coordinador y Administrativo Especializado
Coordinar y dirigir la prestacion de servicio de educacion artistica en el Centro
Objetivo del puesto asu cargo, de acuerdo con las disposiciones técnicas, administrativas y legales
normativas de la institucion.

Funciones Generales

Fomentar la mejora de las practicas docentes para el impulso y el logro de los objetivos en el proceso de
ensenanza- aprendizaje de los alumnos.

2. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacidn administrativa existente en el plantel.
3. Impulsar la colaboracion de las familias, de la comunidad y de otras instituciones en la tarea educativa del
plantel.
4. Promover la innovacion educativa, cultural y artistica, asi como el uso eficiente de la planeacién,
administracion y control de los procesos internos enfocados en el alcance de los objetivos del plantel.
5. Impulsar los procesos de evaluacion interna, colaborando en las evaluaciones externas e incentivando la
participacion del personal docente en capacitaciones de mejoras en el desempefio.
6. Cumplir y vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia, en el plantel.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s : etc.)
1. Organizar el trabajo diario y ordinario del personal de acuerdo a
Semestral
derecho laboral.
2. Promover espacios de didlogo para generar relaciones
interpersonales armonicas, respetuosas y que promuevan la Diario
cultura de paz. '
3. Impulsar procesos de evaluacion interna del centro, colaborar
con las evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado fei e
y promover planes de mejora de la calidad del Centro, asi como
proyectos de innovacidn e investigacion educativa.
4. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo B

y capacitacion del personal a su cargo.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos NEA
Sonma SRR Direccion de Recursos Humanos R

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
5. Participar de manera permanente en procesos de superacién sl
profesional y formacion continua.
6. Elaborary someter a aprobacion, el plan general de trabajo anual
Anual
del Centro.
7. Revisar y dar el Visto Bueno a las certificaciones y documentos AnuE]

oficiales del Centro.
8. Establecer formas de organizacién y funcionamiento de la
escuela con sentido de responsabilidad, apego a la normativa Diario
vigente y el uso eficiente de los recursos.
9. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones de

Consejo Escolar y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito Diario
de sus competencias.
10. Elaborar el presupuesto de egresos del centro. Anual
11. Aprobar el plan anual de trabajo académico y administrativo, asi
como los horarios del profesorado y del alumnado, de acuerdo Anual
con la planificacién de las ensefanzas y el proyecto educativo.
12. Impulsar la vinculacién con instituciones y organismos que T

favorezcan el logro de los objetivos del Centro.

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

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

io laboral: . . . . .. .
oo o | cuando se requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién , Aprobé
16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del area donde se
encuentra asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

7. 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.

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

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

1. Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacion que Diario
llegue al area.

2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de Diario
trabajo.

3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados

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

5. Darbuenuso alos muebles bajo su resguardo. Diario
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3\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eemmm_— ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.

7. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario

8. Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan

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

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horano laborsl; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
- Fecha de aprobacion : : Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 2




\ Juntustransformﬁmos SECRETARIA DE ADM'NISTRAC‘ON Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmbmrES Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador TCIave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: - | Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Coordinador Administrativo
Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: Administrativo Especializado e Intendente

- | Organizar y controlar la captacion y aplicacién de los recursos financieros y
Objetivo del puesto Administrativos de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de

Educacion.
Funciones Generales

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

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

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

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

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

6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.

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

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

Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

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

Diario

Diario

11. Realizar los procesos de tramite y control del personal que Diario
requiera el Centro.
12. Todas las demas 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 necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

' Fecha de aprobacién , Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R0O0 Pagina 2 de 2




\\ Juntos transformemos

%z Yucatan

'Y ‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado

[ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacion Administrativa

Reporta a: Coordinador Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: No aplica

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
Objetivo del puesto ' distribucion y coordinacién de labores propias del area donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnarala autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacidn que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

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

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

que le soliciten.

Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el éptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commeRR R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

: etc.)
Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su Diario
especialidad.
Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario
Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatéan
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

'Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aptobé

26 de abril de 2021 Coordinador General de Programas Estratégicos
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\ Juntas transformemos

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente l Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Administrativa

Reporta a:

Coordinador Administrativo del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener en forma permanente y en condiciones adecuadas de uso, limpiezay
seguridad, las instalaciones del centro, con la finalidad de que se encuentren
en dptimas condiciones de funcionamiento.

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.

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

mismas.

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.

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
: = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
Funciones Especificas :

etc.)
Realizar la limpieza de aulas, oficinas, banos, pisos, escaleras, Diario
ventanas, muros, mobiliario y equipo
Revisar y reportar a su superior, el estado que guardan las Diario
instalaciones para su reparacién y/o mantenimiento.
Auxiliar en el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y
equipo de la institucion, conforme a las instrucciones Diario
encomendadas por las instancias superiores.
Llevar a cabo todas aquellas actividades que se requieran dentro Diario
de su ambito de competencia.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Blatla
funciones son descriptivas, més no limitativas.
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GOBIESNQ DEL ESTARD

\\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

 Fecha de aprobacion

Aprobo

26 de abril de 2021

Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

§ Juntas transformemos

. Yucatan

GOBIERNQ CEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Départamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Académico del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Cumplir y hacer cumplir las funciones académicas encomendadas a las

diversas areas del centro, apoyando las labores de la Direccion.

Funciones Generales

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

Atender y dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

s Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- = : etc.)
Orientar a los coordinadores y personal docente en la
interpretacion de los lineamientos técnicos para el manejo de Anual
programas de estudio.
Favorecer que el proceso de ensefianza - aprendizaje se
desarrolle vinculando la teoria con la practica, considerando en Diario
todo momento las caracteristicas de la escuela.
Analizar y, en su caso, aplicar las estrategias que proponga el
personal docente, para mejorar la implementacion de los Semestral
programas de estudio.
Promover que en el desarrollo del proceso de ensefanza -
aprendizaje se apliquen los meétodos, las técnicas y los Diario
procedimientos que permitan el logro de los objetivos del plan y
programas de estudio.
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“*\ Juntastransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
ConEmORELESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Sensibilizar y motivar a los coordinadores para la mejora
4 Semanal
continua.
6. Orientar a los coordinadores y personal docente para que el
disefo de los instrumentos de evaluacion se ajuste a las normas Trimestral
psicotécnicas correspondientes. o
7. Promover el establecimiento de las condiciones generales que
impliquen la cooperacién, el orden y respeto entre los docentes, Diario
alumnos y padres de familia, para garantizar el desarrollo
armonico del trabajo escolar.
8. Elaborar el plan de actividades docentes, los horarios de clases
del Centro y la asignacién de espacios, para la completa Semestral
implementacion del plan de estudios.
8. Supervisarlaimplementacion de planesy programas de estudio. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

'Horario laboral:

Fecha de aprobacion : ' Aprobo

16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

r Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes

Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

Prefecto

Objetivo del puesto

Organizar y controlar la documentacion en relacion con el personal y alumnos
del centro, plantillas, expedientes y todo documento que requiera el servicio
educativo.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4.

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

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

= == : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' S ' etc.)
1. Supervisar que el personal administrativo mantenga actualizada .
3 i g Trimestral
la base de datos y documentacion individual de los alumnos.
2. Elaborar y conservar actualizado, conforme al movimiento .
Trimestral
escolar, la base de datos de los alumnos.
3. Recibir y validar las fechas de los periodos de evaluacion de los .
- Trimestral
alumnos de acuerdo a la planeacién anual.
Elaborar las constancias y calificaciones de todos los alumnos en .
. Ny Trimestral
los periodos de evaluacion.
Validar la captura de los certificados de los alumnos egresados Anual
del Centro Estatal de Bellas Artes.
Administrar los certificados autorizados por Departamento de
Registro y Certificacion de la Direccion de Planeacion de los Anual
alumnos egresados del Centro Estatal de Bellas Artes.
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\ JuntostransformEmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Archivarla documentacion escolar de cada periodo lectivo. Anual
8. Elaborar los informes que sean requeridos por diferentes

. . . Mensual

instancias o autoridades.
9. Todas las demas 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 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 Coordinador General de Programas Estratégicos
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. % Juntastransformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

=N/ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNC DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Prefecto Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Prefecto de la Coordinacion de Control y Procedimientos

Reporta a: Coordinador de Control y Procedimientos del Centro Estatal de Bellas Artes
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Participar en el desarrollo de los programas de estudio dirigido, de acuerdo con

las indicaciones del personal directivo y coordinacién.

Funciones Generales

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

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

3. Vigilarlos sucesos presentados en el plantel.

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

en las instalaciones.

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

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

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

Auxiliar a los profesores tanto en las actividades relacionadas
con el desarrollo de los programas de estudio, como en las Semanal
extraescolares.
Alentar la participacion de los alumnos en los eventos que realice
la comunidad y acompanar a los que tengan que concurrir a actos Semanal
oficiales fuera de la escuela, previa autorizacion de la Direccion.
Informar oportunamente al personal de la coordinacion vy

: . Mensual
Direccion de las faltas y retardos de los maestros.
Colaborar con los maestros en el desarrollo de programas de
servicio de asistencia educativa, con el objeto de favorecer a los Semestral
alumnos.
Promover la actividad civica y ética en la comunidad escolar. Diario
Prevenir cualquier tipo de comentarios discriminatorios y
racistas, asi como violencia fisica que se provoque entre los Diario
estudiantes y reportarlo.

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOmERIOBELESTARO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

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

, , ' etc.)

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 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 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan
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cretaria de Educacion

Coordinacion General de Programas Estratégicos
Centro Estatal de Bellas Artes
Coordinaciones de Area

Organigrama Especifico por Area
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b Juntostran'sformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
. Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEmapELESTARe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion ‘

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: , Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Area de Danza Clasica

Reporta a: - | Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: ' Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

Objetivo del puésto (')oordinlar.el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
area artistica.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el rea.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

Nlo o]~

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

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Anual
artisticay su mapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de Mensual

estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucién Semanal
de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
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™ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6. Tomar asu cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro
y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, Bimestral
prayectosy logros del érea artistica.

8. Todas las demas 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 necesidad de estar disponible

Horario Jaboral: : cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion : : Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan

GOBIERNQC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Docente en Ensefanza Artistica de Danza Cléasica

Reportaa:

Coordinador de Area de Danza Clasica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir y
aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de anélisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literatura y teatro.

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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' Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
COMERNO BELESTACO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S etc.)
2. Disefnar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacién y los nuevos instrumentos informaticos vy
S . . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...).
4, Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y sequridad: presentacion inicial, Diario

aproximaciones personales.

5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacién. Negociar posibles actividades a realizar.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).

7. Ensefiar de manera auténoma y desarrollar estrategias de
autoaprendizaje permanente.

8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.

9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy
comunicativas de los estudiantes.

10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias
didacticas utilizadas.

11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 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 Coordinador General de Programas Estrategicos
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\ Juntos transfarmemos

GOBIEANQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Danza Cléasica

Reporta a:

Coordinador de Area de Danza Clasica

No aplica

Le reportan:

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, andlisis, registro,
distribucion y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en eI area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verlflcar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

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

de asignacion.
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\ Junlostransform‘e_mos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
CORIERNO BELESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar sequimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

~ Fecha de aprobacién : - Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNO DELESTADO

*\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area 1 Clave del puesto: j No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Area de Danza Folklérica

Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

Docente en Ensefanza Artistica y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

area artistica.

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades-a su cargo para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del

Area.
2. Atendery dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion del
Area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacion del Area.
6. Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Mensual
artisticay su mapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de
: gy Semanal
estudios de la especialidad.
3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucién Trimestral
de las areas de oportunidad observadas.
4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Diario
proceso ensefanza - aprendizaje.
5. Vigilar que la formacion y ubicacién de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario

establecidos por la Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes.

F-PL-EDP-01R00

Pagina1de 2



=,
% Juntastransformemos

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
CORIERNG BECESTAR Direccidn de Recursos Humanos

Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro

y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Bimestral
atencion permanente.

Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, Diario
proyectosy logros del area artistica.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé .

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estrategicos
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‘:'j\’ Juntos transformemos

GOBIEANG DEL ESTADO

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

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensefanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcioén Particular Asignada:

Docente en Ensenanza Artistica de Danza Folkldrica

Reporta a:

Coordinador de Area de Danza Folklorica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquiriry
aplicar la metodologia méas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disefiar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de estrategias didacticas con
tecnologia de informacidn y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion
corporal y danza, musica, literaturay teatro

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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Juntostransfurm‘smos SECRETARiA DE ADM]N'STRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORERO BELESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

2. Disefnar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacién y los nuevos instrumentos informéticos vy
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.

3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)

Semanal

4. Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y sequridad: presentacion inicial, Diario
aproximaciones personales.

5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacién. Negociar posibles actividades a realizar.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).

7. Ensefiar de manera autdénoma, y desarrollar estrategias de
autoaprendizaje permanente

8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.

Diario

9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy o

S . Diario
comunicativas de los estudiantes.

10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias Diario

didacticas utilizadas.

11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.

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

Diario

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

_Fecha deraprobaci:c'm o Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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\ Juntas transfarmemos SECRETARIA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
T commwomRLEIRo Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: - | Coordinacién General de Programas Estratégicos
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: , No aplica
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Danza Folklérica
Reporta a: Coordinador de Area de Danza Folklérica
Le reportan: , No aplica
Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
Objetivo del puesto distribucion y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

5. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa.

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

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
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O Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SO BRLEIAD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
trdmites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Rorana levotal. cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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) Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommmosEmOe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Unidad Administrativa:
Direccion: :

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: = No aplica

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Area de Artes Visuales

Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

Docente en Ensefanza Artistica y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

area artistica.

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

Funciones Generales

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

2. Atendery dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlarlos documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvaral cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s : ' etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al 4rea Afitial
artisticay sumapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de
d e Mensual
estudios de la especialidad.
3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las &reas de oportunidad observadas.
4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.
5. Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




® Juntostranstarmemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6. Tomar asu cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, Bimestral
proyectos y logros del area artistica.

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

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

F-PL-EDP-01R00

Horaric labora’s cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
- Fecha de aprobacion e ; - Aprobé
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Yucatan

GOBIERNQ DELESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Docente en Ensefianza Artistica

Clave del puesto:

No aplica

Nombre del puesto:
Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Docente en Ensefianza Artistica de Artes Visuales’

Reporta a:

Coordinador de Area de Artes Visuales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquirir y
aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disefar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literatura y teatro

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

= : etc.)
Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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"\ Juntos transfarmemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan @ Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
commmammEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
2. Disefar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos vy
by : . . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4, Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y sequridad: presentacion inicial, Diario

aproximaciones personales.

5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la

asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
. sistema de evaluacién. Negociar posibles actividades a realizar.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...). '

7. Ensefarles a aprender de manera auténoma, y desarrollar '
estrategias de autoaprendizaje permanente

8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.

9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy
comunicativas de los estudiantes.

10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias
didacticas utilizadas.

11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

Fecha de aprobacién : ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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-";YV" \ Juntas transformemos

= Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccién:

Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Artes Visuales

Reportaa:

Coordinador de Area de Artes Visuales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, anélisis, registro,
distribucién y coordinacién de labores propias del 4rea donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el 4rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea y de la unidad administrativa.

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

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas autométicos y/o computarizados y deméas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
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% Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM!NISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORERO BELESTASO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario

generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.
5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario

tramites que se desarroilen en sus areas de asignacion.
6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario

puesto, para el logro de las funciones del mismo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fechade aprobacivén , : Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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}\ Jun!ostransform-e’mns SECRETARiA DE ADM'NISTRACIO'N Y FINANZAS
ﬁ Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: : No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Area de Danza Jazz

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: : Docente en Ensefanza Artistica y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto (?oordin/apel desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
area artistica.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo de la Coordinacién del
Area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

Informar periodicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

SIEIE

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

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

1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area

oy . Anual
artistica y sumapa curricular.

2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de

estudios de la especialidad. HEnsual

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensenanza - aprendizaje. :

5. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
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\e‘ Juntas transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
by TORTGRRESRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro
y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades,
proyectosy logros del area artistica.

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

Bimestral

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

Horarlo Iaboral: cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion : Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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\}’ Juntnstransform.e'mus SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
z Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORERNO pRLESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puésto: Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

‘Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Docente en Ensefanza Artistica de Danza Jazz

Reportaa: Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan: - No aplica
Contribuir a la formacién artistica integral del educando mediante su

Obetio el pesto | custtckny mefanintsrofesonl st g o pemitaduey
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

2. Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de estrategias didacticas con
tecnologia de informacidn y las comunicaciones, en su caso.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion
corporal y danza, musica, literaturay teatro

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

5. Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

1. Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOREmO pRESEED Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
2. Disefar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacién y los nuevos instrumentos informaticos vy
" . ; . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4, Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y seguridad: presentacion inicial, Diario
aproximaciones personales.
5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacién. Negociar posibles actividades a realizar.
8. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).
7. Ensefar de manera autonoma, y desarrollar estrategias de Diario
autoaprendizaje permanente.
8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.
9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy o
i g ) Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias s
N e Diario
didacticas utilizadas.
11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hisia

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = : ~~ Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntus transfurmemos

Yucatan

GOBIERNOC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado {Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Danza Jazz

Reporta a:

Coordinador de Area de Danza Jazz

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
distribucion y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa.

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

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

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

de asignacion.
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\5 Juntustransfurmsmos SECRETARIA DE ADM]NISTRACIGN Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S commmomREIR0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Horario laboral:

Lunes a viernes 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

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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t Jumcstransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\1 R Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Al comeanopmESRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: | No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Area de Musica

Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

Docente en Ensefnanza Artistica, Prefecto y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

area artistica.

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

Funciones Generales

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

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Anual
artistica y sumapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de
. o Mensual
estudios de la especialidad.
3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las areas de oportunidad observadas.
4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.
5. -Vigilar que la formacién y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
F-PL-EDP-01ROO Paginalde 2




.:?if,. Juntas transformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemo e SR Direccion de Recursos Humanos

B Z

Descriptiva de Puesto

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro
y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades,
proyectos y logros del area artistica.

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

Bimestral

Diario

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

Horario laboral: ; i ; ; o s :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion i . , Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensenanza Artistica

l Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Docente en Ensenanza Artistica de Musica

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: '

Coordinador de Area de Musica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquiriry
aplicar la metodologia méas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y

consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictamenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literatura y teatro

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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"\ sumostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommmRmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, 7 etc.)
2. Disenar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacién y los nuevos instrumentos informaticos vy
- . . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4. Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y seguridad: presentacion inicial, Diario
aproximaciones personales.
5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacion. Negociar posibles actividades a realizar.
6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas vy
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).
7. Ensenar de manera autonoma, y desarrollar estrategias de Diario
autoaprendizaje permanente
8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.
9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy .
R ) , Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias 2 .
e o Diario
didacticas utilizadas.
11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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% Juntos transformemos

GOBIEHNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto:

Administrativo Especializado LCIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Musica

Reporta a:

Coordinador de Area de Msica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
distribucion y coordinacion de labores propias del drea donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacidn diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

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

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los

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

de asignacion.
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GOBIESNQ DEL ESTADO

3"\“3 Juntostransfurmsmus SECRETARiA DE ADM]N'STRACIGN Y FINANZAS )
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
genarados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en . Diario
trémites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Horario laboral:

Lunes a viernes 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

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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N7 Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTA20

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes Izamal

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

pstcHelpusstc area artistica.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.

4. Colaboraren los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
8. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
o < Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y el cronograma Anual
correspondiente.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos de los
: Mensual
planes de estudios.
3. Supervisar la adecuada implementacion del plan de estudios y la Diario
correcta operacion del Centro.
4. Coordinary supervisar las actividades del personal a su cargo asi .
: Trimestral
como los resultados del mismo.
5. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos se realice
conforme a las normas y los lineamientos establecidos por la Diario
Direccion.
6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro
y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.
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. Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmOBEL SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

7. Presentar a la Direccion las necesidades, proyectos y logros del .
Bimestral

Centro.

8. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Diario
Coordinacion a su cargo, asi como el Cédigo de Etica aprobado.

9. Todas las demas 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 necesidad de estar disponible

”°,’a“° isboral; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
~ Fecha de aprobacion . - ' Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada: | Docente en Ensefianza Artistica del Centro Regional de Bellas Artes Izamal

Reporta a:

Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes lzamal

Le reportan:

No aplica

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquiriry

Objetivo del puesto : o N A
= = aplicar la metodologia méas avanzada en el proceso ensefanza-aprendizaje y

consolidar su profesién para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacion de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disefar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literatura y teatro

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes _ Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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™\ Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemoRRLEIOS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas " | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Disefar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos vy -
Ge ; ; Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparard oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacién en Diario
clase...)
4, Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y seguridad: presentacion inicial, Diario

aproximaciones personales.

5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacion. Negociar posibles actividades a realizar.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).

7. Ensenar de manera auténoma, y desarrollar estrategias de
autoaprendizaje permanente.

8. Fomentar la participacién de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.

Diario

9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy .
S , Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias .
Trimestral

didécticas utilizadas.

11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.

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

Diario

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

‘Fechade aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
COPIERNO BEC ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: = | Coordinacidn General de Programas Estratégicos
Direccion: ' Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Centro Regional de Bellas Artes Izamal
Reporta a: - ‘Coordinador de Area del Centro Regional de Bellas Artes lzamal
Le reportan: ~ |Noaplica

» - Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcidn, analisis, registro,
Objetivo del puesto : distribucion y coordinacién de labores propias del area donde se encuentra

| asignado. :

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacidn que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

8. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

7. 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.

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

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su érea asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacidn de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
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T o— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ommmmRREwe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
trémites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

| Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

Fechade aprobécién - — : Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Ny Juntostransform‘e'mos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEANoBELESTARD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area LClave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Area de Creacion Literaria

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: | Secretaria Administrativay Docente en Ensefianza Artistica

Objétivo del piiesto ('Doordinlar'el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
v : area artistica.

Funciones Generales

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

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas. -

N|o|ols

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

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Anual
artistica y sumapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de Mensual

estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las areas de oportunidad observadas.

4. Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensenanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
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Yucatan Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

8. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro

y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario

atencion permanente.
7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, Bimastral

proyectosy logros del area artistica. ]
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas. '

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

Polciic labora s | cuando serequiera enrelacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion : Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Docente en Ensenanza Artistica de Creacion Literaria

Reporta a:

Coordinador de Area de Creacion Literaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizacion y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquiriry
aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacién de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disefar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacién de estrategias didacticas con
tecnologia de informacion y las comunicaciones, en su caso.

Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion

corporal y danza, musica, literaturay teatro

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

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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