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

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos
Ley General de Educacién.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley Federal del Trabajo.
Cédigo Civil Federal.
Cddigo de Comercio.
Cddigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas de la Secretaria de Educacién Publica.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

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

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

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

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 142, del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica
de Yucatan, el Director Juridico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Proponer, coordinar, regular y evaluar las politicas, acciones y criterios generales de esta
Secretaria en materia juridica y normativa, asi como los aplicados en las unidades
administrativas;

Il. Representar a esta Secretaria, contando para ello con todas las facultades de un
apoderado general para pleitos y cobranzas, actos de administraciéon y de dominio,
limitados estos dos UGltimos en los términos de esta fraccién y de la siguiente, por lo que
podra comparecer ante toda clase de tribunales civiles, penales, administrativos y del
trabajo, tanto del orden comtn como del fuero federal, para:

a) Presentar y contestar demandas y reconvenciones;

b) Asistir a toda clase de diligencias judiciales o extrajudiciales;

c) Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las leyes aplicables;

d) Articular y absolver posiciones;

e) Reconocer firmas;

f) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el juicio de amparo, y desistirse de
los mismos;

g) Presentar denuncias y querellas de caracter penal, ratificarlas y constituirse en
coadyuvante del Ministerio Publico, asi como otorgar perdén;

h) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacién del dafio;

i) Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales, y

j) Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de los intereses de esta Secretaria.

lll. Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
de los Municipios del Poder Judicial del Estado de Yucatdn y cualquier otra autoridad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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jurisdiccional o administrativa de trabajo, del fuero comun o federal, con las facultades y
en términos de los articulos 11 y 692 de la Ley Federal del Trabajo, aplicable
supletoriamente, y sus correlativos de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan, en las controversias que se susciten entre esta dependencia y sus
trabajadores; y ejercer dicha representacién durante el proceso. En ejercicio de esta
representacion podra:

a) Comparecer a todas las etapas del proceso laboral, inclusive la de conciliacién, demanda
y excepciones, pruebas, y cualesquiera otras del procedimiento jurisdiccional,

b) Articular y absolver posiciones;

c) Interrogar testigos;

d) Interponer toda clase de recursos y juicios, y

e) Realizar todos los demas actos a que se refieren ésta y la fraccién anterior, contando
con la facultad de sustituir esta atribucién.

IV. Solicitar la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, de las
disposiciones de caracter general en la materia de competencia de esta Secretaria;

V. Dictaminar, dentro del ambito de su competencia, la aplicacién de sanciones, la
suspension, la baja administrativa y laboral de los trabajadores y la rescision de los
contratos en que sea parte esta Secretaria, por incumplimiento, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacidn, la Ley General de Educacién Superior, la Ley
de Educacién del Estado de Yucatan y demas normativa aplicable;

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

- VII. Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicién, regularizacién e incorporacién
de bienes inmuebles al dominio publico del Estado, cuando éstos se destinen al servicio
de esta Secretaria;

. VIII. Certificar los documentos que obren en los archivos de esta Secretaria;

IX. Recibir, de las diversas unidades administrativas, los casos relativos a conductas
presumiblemente delictivas o infractoras, previstas en las leyes y reglamentos, para su
atencion o, en su caso, para su canalizacién a las autoridades competentes;

X. Generar y poner a disposicion del drea autorizada, la informacién y documentacién en
atencion a las solicitudes y las observaciones realizadas por los diferentes 6rganos
fiscalizadores, en los asuntos que sean de su competencia;

XlI. Dictaminar la aplicacién de sanciones a las escuelas particulares que cuenten o no con
reconocimiento de validez oficial en el incumplimiento de las funciones como prestadores
de servicios educativos, de conformidad en lo establecido en la Ley de Educacién del
Estado de Yucatan y en la Ley General de Educacién Superior;

Xll. Requerir a las unidades administrativas la informacién sobre quejas, actos de violencia y
sospecha de estos, asi como en materia de derechos humanos, para su atencién y
desahogo;

Xlll. Dar seguimiento a los protocolos activados ante la sospecha de violencia en contra de
nifas, ninos y adolescentes en el entorno escolar, asi como en el cumplimiento de su
aplicacién;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XIV. Recibir, canalizar, atender y cumplir las recomendaciones en materia de derechos
humanos turnadas a esta Secretaria, provenientes de cualquier instancia internacional,
nacional o local;

XV. Sustanciar los procedimientos e imponer las sanciones que correspondan por violaciones
a las disposiciones de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan;

XVI. Dar seguimiento a los procesos de mediacion en materia administrativa, laboral o de
derechos humanos, donde se encuentren involucrados servidores publicos que formen
parte de esta Secretaria, y

XVII. Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, este Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

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

1. Direccion Juridica

1.1. Subdireccién Juridica
1.2. Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar

1.3. Departamento de Asuntos Contenciosos
1.4. Departamento de Normatividad

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccién Juridica
Objetivo:
Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia, proporcionando

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

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

Nombre del puesto: Director Clave del puesto; No Aplica

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

Funcion Particular Asignada: [Bl{{sleite]g8[¥sfe[lele)
Reporta a: Secretario de Educacioén

Subdirector, Jefe de Departamento, Auxiliar Juridico, Auxiliar Administrativo,
Secretaria Administrativa, Chofer e Intendente

Le reportan:

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

7. Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetidndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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

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

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccion a su cargo.
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14. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

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

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

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

22. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

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

24. Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de Iey, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26. Integrar el archivo de las dreas a su cargo, las bases de informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27. Participar en la Integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28. Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

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

Periodicidad

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

1. Proponer, coordinar, regular y evaluar las politicas, acciones y
criterios generales de esta Secretaria en materia juridica y
normativa, asi como los aplicados en las unidades
administrativas

Diario
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Periodicidad

Funciones Especificas

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

Representar a esta Secretaria, contando para ello con todas las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas,
actos de administracion y de dominio, limitados estos dos
ultimos en los términos de esta fraccion y de la siguiente, por lo
que podrd comparecer ante toda clase de tribunales civiles,
penales, administrativos y del trabajo, tanto del orden comun
como del fuero federal, para:

Presentar demandas y reconvenciones;

a) Asistir a toda clase de diligencias judiciales o
extrajudiciales;

b) Presentar las pruebas permitidas y autorizadas por las
leyes aplicables,

c) Articular y absolver posiciones;

d) Reconocer firmas;

e) Interponer toda clase de recursos y juicios, inclusive el
juicio de amparo, y desistirse de los mismos;

f) Presentar denuncias y querellas de caracter penal,
ratificarlas y constituirse en coadyuvante del Ministerio
Publico, asi como otorgar perdon.

g) Exigir el pago de la responsabilidad civil y la reparacién
del dano,

h) Celebrar transacciones judiciales y extrajudiciales;

j) Realizar cuantos actos sean procedentes en defensa de

los intereses de esta Secretaria.

3. Representar a esta Secretaria ante el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio de Estado y de los Municipios del
Poder Judicial del Estado de Yucatan y cualquier otra autoridad
jurisdiccional o administrativa de trabajo, del fuero comin o
federal, con las facultades y en términos de los articulos 11 y
692 de la Ley federal de Trabajo, aplicable supletoriamente, y
sus correlativos de la ley de Trabajadores al Servicio del Estado
y Municipios de Yucatan, en las controversias que se susciten
entre esta dependencia y sus trabajadores; y ejercer dicha
representacion durante el proceso. En ejercicio de esta
representacion podra: Diario

a) Comparecer a todas las etapas del proceso laboral,
inclusive la de conciliacién, demanda y excepciones,
pruebas, y cualesquiera otras del procedimiento
jurisdiccional;

b) Articular y Absolver posiciones;

c) Interrogar testigos;

Interponer toda clase de recursos y juicios;

e) Realizar todos los demdas actos a que se refieren ésta y la
fracciéon anterior, contando con la facultad de sustituir esta
atribucion.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 3de 5



)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

: A
'(")> YUCATAN Sub.secre:tarla de Recursos Humanos
TN conErNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

Diario

Dictaminar, dentro del ambito de su competencia, la aplicacién
de sanciones, la suspension, la baja administrativa y laboral de
los trabajadores y la rescision de los contratos en que sea parte
esta Secretaria, por incumplimiento, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacion, la Ley General de
Educacion Superior, la Ley de Educacion del Estado de Yucatan
y demas normativa aplicable.

Diario

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

Diario

Tramitar ante las autoridades competentes, la adquisicion,
regularizacién e incorporacién de bienes inmuebles al dominio
publico del Estado, cuando éstos se destlnen al servicio de esta
Secretaria.

Diario

Certificar los documentos que obren en los archivos de esta
Secretaria.

Diario

Recibir, de las diversas unidades administrativas, los casos
relativos a conductas presumiblemente delictivas o infractoras,
previstas en las leyes y reglamentos, para su atencién o, en su
caso, para su canalizacion a las autoridades competentes.

Diario

10.

Generar y poner a disposicion del area autorizada Ila
informacion y documentaciéon en atencién a las solicitudes y las
observaciones realizadas por los diferentes d4rganos
fiscalizadores, en los asuntos que sean de su competencia.

Diario

11.

Dictaminar la aplicacién de sanciones a las escuelas particulares
que cuenten o no con reconocimiento de validez oficial en el
incumplimiento de las funciones como prestadores de servicios
educativos, de conformidad en lo establecido en la Ley de
Educacion del Estado de Yucatan y en la Ley General de
Educacion Superior

Diario

12.

Requerir a las unidades administrativas la informacién sobre
quejas, actos de violencia y sospecha de estos, asi como en
materia de derechos humanos, para su atencién y desahogo.

Diario

13.

Dar seguimiento a los protocolos activados ante la sospecha de
violencia en contra de nifias, nifios y adolescentes en el entorno
escolar, asi como en el cumplimiento de su aplicacion.

Diario

14.

Recibir, canalizar, atender y cumplir las recomendaciones en
materia de derechos humanos turnadas a esta Secretaria
proveniente de cualquier instancia internacional, nacional
local.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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OND nevac | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADO. 2024°200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

15. Sustanciar los procedimientos e imponer las sanciones que
correspondan por violaciones a las disposiciones de la Ley de Diario
educacion del estado de Yucatan.

16. Dar seguimiento a los procesos de mediacion en materia
administrativa, laboral o de derechos humanos, donde se
encuentran involucrados servidores publicos que formen parte
de esta Secretaria.

17.Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, el
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan Diario
y otras disposiciones normativas aplicables.

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

2 . De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: k - ] ] ol .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 1 E ) 1 . ) i
()
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 203 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No Aplica

UG TGl i 2= Tai (U ET@AGTGEl B Secretaria Administrativa de la Direccién Juridica

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

= Apoyar y atender en las diferentes actividades que el jefe inmediato solicite o
Objetivo del puesto .
gue en el Departamento sean solicitadas.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

ol iodl ol o

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

Funciones Especificas

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

requisicion de servicios de atencién para algin problema Diario
presentado con sus equipos designados.

2. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en el seguimiento y/o Diario
rastreo de documentos emitidos por las areas.

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién Juridica

Departamento: No Aplica

=0Tl 1o M abTad (e ETASTN E =R Intendente de la Direccidn Juridica
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

e Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas optimizando el
Obijetivo del puesto . . . . .
uso de las instalaciones y del insumo de materiales en las mismas.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coadyuvar con los demas intendentes asignados a la Unidad

Administrativa perteneciente, para la realizacién de sus Diario
actividades.

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

sean de la misma Unidad Administrativa.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion Juridica
Departamento: No Aplica

ST (o]l 2= T U ETVAC N EG BB Chofer de la Direccidn Juridica
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

8= Realizar la entrega y recepcién de correspondencia, asi como el servicio de
Objetivo del puesto : ey . .
traslado del Director Juridico en cumplimiento de sus funciones.

Funciohes Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

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

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a reallzarse y en la entrega de documentos e

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

2 = Periadicidad
Funcignes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar un control de los documentos que le han sido Diario
entregados.
2. Recabar en todas las areas de la Direcciéon Juridica la Diario
documentacién o correspondencia que sera enviada.
3. Entregar la correspondencia recolectada en las otras Unidades Diario
Administrativas, al personal correspondiente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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QNG RENACIRIENTO HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( -?;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S!,
6 GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030 DirECCién de ReCUrSOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: No Aplica

Ul (el (o] W 2= T Lol T @A A E Lot | Auxiliar Juridico de la Direccion Juridica
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar y atender las diferentes actividades que el Jefe inmediato le indique. ‘

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y .Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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’“\ 1A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
(( ,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S;
V GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos EEC{‘E

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: No Aplica

U (el (o] g M =T (o0 YA P (s R Auxiliar Administrativo de la Direcciéon Juridica
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

o Atender y tramitar las solicitudes de informacion publica que le requieran a la
Objetivo del puesto ; Y, .
Secretaria de Educacion apegandose al marco legal.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

1. Apoyar,al Jefe inmediato con el seguimiento de casos atendidos Diario
por el Area.

2. Atender consultas del publico y usuarios internos. Diario

3. Realizar los tramites encomendados para la ejecuciéon de sus Diario
actividades.

4. Consultar con el Jefe inmediato el’ cumplimiento legal de las Diario
solicitudes que sean recibidas en el Area.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: No Aplica

S G loTa W 2E T (T ET@A N ETe B Auxiliar Administrativo de la Unidad de Transparencia

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: No Aplica

S Atender y tramitar las solicitudes de informacion publica que le requieran a la
Objetivo del puesto , r ,
Secretaria de Educacion apegandose al marco legal.

Funcionhes Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Atender-consultas del publico y usuarios internos. ' Diario
3. Realizar los tramites encomendados para la ejecucion de sus i
L. Diario
actividades.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 1
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‘ SECRETARIA DE EDUCACION
; << ’> XHE{;:I‘%}E Direccién Juridica

Manual de Organizacién

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

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

> YUCATAN . - ;
. Organigrama Especifico por Area

LAMP 5, GOBIERNO DEL ESTADG 2024 +2030

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No aplica
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: No Aplica

| R01a (el (o]l 2T (o0 T A 1 Bl 2 8 Subdirector Juridico

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: Auxiliar Juridico y Auxiliar Administrativo

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

Funciones Generales

Coadyuvar en el desempefio de las funciones del Director.

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

Representar al Director, cuando éste asi se lo indique.

Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor desempenio de sus funciones.

Rendir al Director los informes de los jefes de Departamento o de Areas homdlogas tenga a su cargo.

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

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

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

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

10.

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

11.

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

12.

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

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

Funciones Especificas

1. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de .
: =5 S Diario
la Subdireccién Juridica.
2. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Dependencia .
. S . Diario
para la realizacion de los actos que deban ser atendidos.
3. Brindar apoyo técnico juridico al Director Juridico respecto a

los reglamentos, acuerdos, y demas disposiciones normativas en Diario
la materia competencia de la Secretaria. de Educacién

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yl
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Elaborar y emitir opinién acerca de la procedencia legal de los
instrumentos juridicos de la Secretaria de Educacién que le sean
turnados, relativos a la celebracién de actos con las diversas Diario
dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno,
asociaciones y personas fisicas o morales.

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

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

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

el cumplimiento de sus atribuciones.

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

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laborak: ; 1A : ; e :
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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<< >> YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 20242030 |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;
Subsecretaria de Recursos Humanos &S 5
Direccion de Recursos Humanos mﬁm—g

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Reporta a:
Le reportan:

Auxiliar Juridico Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion Juridica

No Aplica

= Tl o] gl 2= A (e E @At s Wl Auxiliar Juridico de la Subdireccion Juridica

Subdirector Juridico

No Aplica

Glsfetive el uetie Apoyar y atender las qlferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

1. Desempeiar activid,ades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area.

Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del

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

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

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

Funciones Especificas

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area. .

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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QAN RENACIRIENTO B8 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(") YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| \', b GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

A

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: No Aplica

V[Tl {oTe M 2T (o0 YA P L 2 B Auxiliar Administrativo de la Subdireccion Juridica
Reporta a: Subdirector Juridico

Le reportan: No Aplica

Sbletio delinlicsta Apoyar y atender las dllf.erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, andlisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area. : 4

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

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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N SECRETARIA DE EDUCACION A AR
(‘V’) YUCATAN Direccion Juridica i

GOBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030

Manual de Organizacién

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

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

& e -
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Wi

Direccién de Recursos Humanos

- GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

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

Reporta a: Director Juridico

Le reportan: 7 Encargado de Area

Funcion Particular Asignada:

Vigilar que las Unidades Administrativas eviten todos los actos de violacion a
Obietivo del buesto los Derechos humanos en el entorno escolar y dentro de las mismas Unidades
| P de la Secretaria de Educacion, coadyuvando actividades entre instituciones

publicas y privadas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Direccion
Juridica, asi como a los demas Directores de las Unidades Diario
Administrativas de la Secretaria de Educacion.

3. Apoyar al titular de la Direccién Juridica, a compilar y difundir al
Departamento de Normatividad, la normatividad aplicable al Mensual
area.

4. Apoyar al titular de la Direccién Juridica, a requerir a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

5. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en la elaboracién de
opiniones acerca de los casos pertinentes al area que le sean
turnados, provenientes de las diversas dependencias vy Semanal
entidades de los tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de
la misma Secretaria de Educacion.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL
((v>> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

8. Apoyar al titular de la. Direccién Juridica en el asesoramiento
legal para los titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacién, asi como emitir opiniéon sobre las Diario
consultas que en materia juridica le formulen, procurando
siempre unificar criterios en la aplicacién de normas.

9. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en la rendicién de los
informes que sean solicitados a la Secretaria de Educacién, por
las autoridades jurisdiccionales, administrativas y de derechos

humanos y coordinar con las unidades administrativas el Rinio
cumplimiento de las resoluciones dictadas por dichas
autoridades.

10. 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 exigencia de estar disponible cuando se

7H707|jgrlo Iaﬁboral requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Derechos Humanos y Prevencién de la Violencia Escolar
I TN 2 Tad e C 1A Ml Encargado de Area de Prevencion de la Violencia Escolar

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

Reporta a:

Le reportan o No Aplica

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

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicaciéon del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la

et Diario
Coordinacion.
2. Apoyar al Titular del Departamento en el requerimiento a las
demas unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Diario

de la documentacién e informacién necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones.

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

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A H
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

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

Diario

Diario

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- B
()
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTABO. 2034 °2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar
S (el 2T a (o ET@AG T E I Auxiliar Juridico de Prevencion de la Violencia Escolar

Reporta a: Encargado de Area de Prevencion de la Violencia Escolar

Le reportan: No Aplica

BElC delhle=ra Apoyar y atender las ('jn.‘erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

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

documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, anélisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacic’m diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area.

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

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

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

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

etc.)

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.

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

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

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

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADO - 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

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

U T 2 i BT E B ERl Encargado de Area de Derechos Humanos

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

Le repc;;'t;ﬁ‘ Auxiliar Juridico

Reporta a:

Proporcionar atencién legal basica en los casos de violacion a derechos
humanos solicitados por las unidades administrativas y de los individuos que
Objetivo del puesto pertenezcan a la comunidad escolar, con la finalidad de proveer seguridad
juridica a los involucrados, en aras de buscar una solucién al conflicto y
proteger la integridad personal de los mismos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la

o Lk Diario
coordinacion.
2. Apoyar al titular del Departamento en el requerimiento a las
demads unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Diario

de la documentacion e informacién necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones.

3. Apoyar al titular del Departamento en la compilacién de la
normatividad interna de la Dependencia y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
D
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 ° 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

5. Apoyar al titular del Departamento en la asistencia juridica
brindada al titular de la Direccién Juridica, asi como a los demas Diario
Directores de las Unidades Administrativas de la Dependencia,
para la realizacidn de los actos que deban ser atendidos.

6. Apoyar al titular del Departamento en la investigacion de los
casos recibidos en materia de Derechos Humanos, asi como la Diario
emisién de opiniones sobre las consultas que en materia juridica
le formulen.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

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



| (’.‘ ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\?/ GOBIERNO DELESTADO 2024 * 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Juridico Clave del puesto:; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia Escolar
F GG iR Ta U ETAETEGER I Auxiliar Juridico de Derechos Humanos

Reporta a: Encargado de Area de Derechos Humanos

Le reportan: No Aplica

Gbict o del licto Apoyar y atender las (?in.‘erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

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

documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del

Area. . :
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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QG FansctmaTs ek | SECRETARIA DE EDUCACION
$3 YUCATAN Direccién Juridica

Manual de Organizacién

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

GOBIZANO DEL ESTADO 2024 +2030
Fecha de emisién
15/07/2025 No aplica
Director Juridico
Secretaria
Administrativa
(2)
Intendente
Q)
Chofer
(1)
|
Subdirector Juridico

Jefe de Derechos

Humanos y Prevencion Jete de A§untos Jefe de Normatividad
5 E Contenciosos
de la Violencia Escolar (1)
1)
(1)
[ 1
Subjefe Subjefe
(1V) 1)
| I.__J_l
[ l ] | | , | | | 1
Encargado
Enca[gado de Encaljgado de Encargado de Encall'gado de Enca{gado de Enca[gado de Enca[gado de Enca[gado de de Area Encargado de Encal:gado de Encargado de
Area Area Area Area Area Area Area Area I Area Area Area
(1v) (1) () (2 (1) (0] 1) (1) 1) (1) (1)
Personal
| I l l [ l l | Burdcrata: I | ]
Auxiliar Auxiliar Auxiliar il Al
Auxiliar Juridicol | , dmin;‘s‘traﬁvo Auxiliar Jurfdico|  |Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico Wuxiliar Juridico Pyl B e SR Auxiliar Juridico | Administrativo | Auxiliar Juridicol {Auxiliar Juridicol - Awliar Juridico  Auxiliar Juridicol |, CUAL
(1) (1) (1) (1) (1) MMO0084) (1) (1) (1)
(1) (2) (1) @)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Piginalde1l




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GCBIERNO DEL ESTADD 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

EL el M E T (o ET@AS N EG M Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: Subjefe y Auxiliar Administrativo

Realizar todas las acciones tendientes a la resolucion de los conflictos de
Objetivo del puesto indole administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en los que se vean
involucrados los intereses de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas apllcados en el Area,
procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica a atender, dirigir,
coordinar y supervisar los gsuntos juridicos del Departamento.

2. Proporcionar asistencia juridica al Titular de la Direccidn
Juridica, asi como a los demas titulares de las Unidades
Administrativas de la Dependencia, para la realizacion de los
actos que deban ser atendidos.

3. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica a compilar y difundir al
Departamento de Normatividad la normatividad apllcable al Diario
area.

4. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en la elaboracién de
opiniones acerca de los casos pertinentes al drea que le sean
turnados, provenientes de las diversas dependencias vy |
entidades de los tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de Diario
la misma Dependencia.

5. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en el requerimiento a
las demas Unidades Administrativas de la Secretaria de JQ
Educacién, la documentacion e informacién necesarias para el ‘
cumplimiento de sus atribuciones. Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

Diario

7. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica a tener el
conocimiento y sustanciacién de los recursos administrativos
que se interpongan contra actos y resoluciones de la Secretaria
de Educacidn, asi como del Titular, de las Direcciones o de
cualquier otro servidor publico o Unidad Administrativa de la
misma, y proponer los proyectos de resolucion que
correspondan.

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

11. Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en la formulacién de
recursos legales procedentes y en la verificaciéon que realiza a
fin de que las diversas areas de la Secretaria de Educacién
cumplan con las resoluciones jurisdiccionales que en los litigios
jurisdiccionales se pronuncien, y en su informacién al superior
jerdrquico en caso de incumplimiento.

Diario
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COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

12.

Funciones Especificas

Brindar Asistencia al Titular de la Direccién Juridica en su
funcién de asesoramiento a las Direcciones y Unidades
Administrativas en los levantamientos de constancias y actas
administrativas, y en su caso, en la aplicaciéon de sanciones al
personal de la Dependencia.

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

Diario

13.

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

Diario

14.

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

Diario

15.

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

Diario

16.

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

Diario

17.

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

Diario

18.

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

Diario

19.

Apoyar al Titular de la Direccién Juridica en la investigacion,
obtenciéon y proporcién de documentos para certificar las
constancias que obren en los archivos de la Secretaria de
Educaciéon, cuando deban ser exhibidas en cualquier
procedimiento, proceso o averiguacién, ante las autoridades
judiciales o del trabajo.

Diario

20.

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Secretaria de Educacion

Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Direccion Juridica

Departamento de Asuntos Contenciosos

Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Encargado de Area

Realizar todas las acciones tendientes a la resolucién de los conflictos de
indole Penal, familiar, y administrativa, jurisdiccional y extra-jurisdiccional en

los que se vean involucrados los intereses de la Secretaria.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

6ptimo del Area.

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

Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

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

asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Funciones Especificas

Apoyar al jefe inmediato a atender, dirigir, coordinar y
supervisar los asuntos juridicos del Departamento.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Apoyar al jefe inmediato a Proporcionar asistencia juridica a
los demas titulares de las Unidades Administrativas de la
Dependencia, para la realizacién de los actos que deban ser
atendidos.

Diario

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

Diario

Apoyar al jefe inmediato en el requerimiento a las deméas

Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién, la

documentacién e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Diario
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Subsecretaria de Recursos Humanos
ONP L comemioveLesaso 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Apoyar al jefe inmediato en la informacién para la Diario
representacion legal de la Secretaria de Educacién, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios
o0 asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la
Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando
las demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Unidades Administrativas de la misma; asi como ejercitar las
acciones, excepciones y defensas que correspondan en los
juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

6. Apoyar al jefe inmediato a tener el conocimiento vy Diario
sustanciacion de los recursos administrativos que se
interpongan contra actos y resoluciones de la Secretaria de
Educacién, asi como del Titular, otro servidor publico o
Unidad Administrativa de la misma, y proponer los proyectos
de resolucién que correspondan.

7. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién de informes previo Diario
y justificado, que en materia de amparo debe rendir el Titular :
de la Dependencia, asi como los relativos a los demas
servidores publicos de la misma, que sean sefialados como
autoridades responsables, y de igual forma, en sus labores de
representacién cuando la Secretarfa o sus autoridades tienen
caracter de tercero perjudicado.

8. Apoyar al jefe inmediato en la asesoria brindada a los titulares : Diario
de las Unidades Administrativas con motivo del desempefio
de sus atribuciones, asi como en las emisiones de opiniones
sobre las consultas juridicas de indole contenciosa que le son
formuladas, procurando la unificacién de criterios normativos.

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

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

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 3 de 3



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i A
é(¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Il W22 TR a (o B WA P E s Wl Encargado de Area de Asuntos Penales

Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos
Le reportan: Auxiliar Juridico

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales .

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencioén, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
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. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del il
. Diario
Departamento de Asuntos Contenciosos.
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacién e informacidn necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educaciéon y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al 4rea que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma
Secretaria de Educacion.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

10. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacién de recursos legales
procedentes y en la verificacién que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educaciéon cumplan con las
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales
se pronuncien, y en su informacién al superior jerarquico en
caso de incumplimiento.

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

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

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

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

Fechaide aprobacion:

15 de julio de 2025 ' Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

R Tl (ool 2= T (ol (@A VAT ELs M Auixiliar Juridico de Asuntos Penales

Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Penales

Le reportan: No Aplica

@b otivadalbtasto Apoyar y atender las @ferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, andlisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area. : :

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.

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

Horarlo  1aboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
3 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

GULTET N E TRV ETFASERERER Encargado de Area de Asuntos Familiares, Civiles y Mercantiles
Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Le reportan: No Aplica

Atender los asuntos de indole familiar, civil y mercantil en los que tenga algtin
Obijetivo del puesto tipo de interés juridico la Secretaria de Educacién. Igualmente asesorar a los
funcionarios de la Secretaria que atiendan estos asuntos.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos ik
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres Ordenes de gobierno o asociaciones o de la misma Diario
Secretaria de Educacién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 22030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

Diario

Diario

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

Horario [aboral:

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidén Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

Tt W >ETa (el EY X141 X 288 Encargado de Area de Atencién Ciudadana

Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Le reportan: No aplica

Proporcionar atencién y asesoria legal a los ciudadanos que acudan ante la
Obijetivo del puesto Secretaria para la obtencién de una certificacién o legalizacién de documentos
escolares y cualquier otro asunto juridico contencioso.

Funciones Generales

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

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

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

4, Facmtar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos DASKD
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, obtencidon y
proporciéon de documentos para certificar las constancias que Diario
obren en los archivos de la Secretaria de Educacion.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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1IN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 1 R * .'s{-'f A
((:'{f?) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V/ ) GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

I Tl 2 T A1 B B Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales
Reporta a: Subjefe de Asuntos Contenciosos y Administrativos

Le reportan: Auxiliar Juridico

Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos de indole administrativa
Objetivo del puesto y constitucional en los que se diriman los intereses juridicos de la Secretaria
de Educacion. '

7 i
Funciones Generales ;
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas

en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o

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

Funciones Especificas

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos il
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion de la Diario

documentacion e informacion necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres o6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Diario
Secretaria de Educacion.
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ | GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

; E o A c
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

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

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

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

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

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

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

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

14. Apoyar al Jefe inmediato en sus labores de coadyuvancia con la
Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios
que se sigan ante alguna autoridad administrativa o
jurisdiccional, en la presentacién denuncias o querellas y
demandas, asi como en la interposicién y desistimientos de toda
clase de recursos o juicios, incluidos el de amparo; en el
ejercicio de acciones, oposicién de excepciones y defensas,
ofrecimiento y objecién de pruebas, formulacién y absolucién
de posiciones y la suscripcién de convenios judiciales de pago.

Diario

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

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

Fecha de aprobacion: -

15 de julio de 2025 Director Juridico
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Q HAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘Bg&;
v ComERIOELEIO0 202 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

S TelfoTall 2 TRV ET@ACITNE BRI Auxiliar Juridico de Asuntos Administrativos y Constitucionales
Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Administrativos y Constitucionales

Le reportan: No Aplica

Ghictivaldelnlesta Apoyar y atender las qlferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas

Funciones Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencion de casos.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

el {oTa N 2T (T ETA B (s Ml Subjefe de Asuntos Laborales

Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos
Le reportan: Encargado de Area
== Realizar todas las acciones tendientes a la resolucién de los conflictos de
Objetivo del puesto ; g £ :
indole laboral en los que se vean involucrados los intereses de la Secretaria.
hesiCenarle

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al jefe inmediato a atender, dirigir, coordinar y

supervisar los asuntos juridicos del Departamento. Faarg
2. Apoyar al jefe inmediato a Proporcionar asistencia juridica a
los demds titulares de las Unidades Administrativas de la Diario

Dependencia, para la realizacion de los actos que deban ser
atendidos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al drea que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma
Dependencia.

4. Apoyar al jefe inmediato en el requerimiento a las demas Diario
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(_ ¢ ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\‘,'/ GOSIERNO DELESTADO 2024 * 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Apoyar al jefe inmediato en la informacién para la Diario
representacién legal de la Secretaria de Educacién, ante los
tribunales estatales o federales en los procedimientos, juicios
o0 asuntos litigiosos de cualquier materia o naturaleza en que la
Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando
las demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las
Unidades Administrativas de la misma; asi como ejercitar las
acciones, excepciones y defensas que correspondan en los
juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

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

7. Apoyar al jefe inmediato en brindar Asistencia al Titular de la Diario
Direccion Juridica en su funcion de asesoramiento a las
Unidades Administrativas en los levantamientos de
constancias y actas administrativas, y en su caso, en la
aplicacion de sanciones al personal de la Dependencia.

8. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién del dictamen de Diario
asuntos en los que la Secretaria de Educacién deba allanarse
de las demandas interpuestas por particulares, y transigir en
las controversias que asi lo ameriten, en los juicios que|
represente a la Secretaria de Educacion.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director Juridico
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GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

I o o a i E G e B Encargado de Area de Asuntos Laborales Internos
Reporta a: Subjefe de Asuntos Laborales

Le reportan: No Aplica

Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos laborales internos en los
Objetivo del puesto gue se diriman los intereses juridicos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y sus integrantes.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos DiariS
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

3. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la Secretaria de Educacién y externa que se Diario
relacionen con su trabajo.

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los
tres 6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma Diario
Secretaria de Educacion.
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GOBIERNO DELESTADD 20242070 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

.

Diario

15 de julio de 2025 Director Juridico
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GOSIERNO DEL ESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
ot o M Tau e E @it M Encargado de Area de Juicios Laborales
Reporta a: Subjefe de Asuntos Laborales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

o Proporcionar atencién y asesoria legal en los asuntos de indole jurisdiccional
Objetivo del puesto . . ;
laboral en los que se diriman los intereses de la Secretaria.

Funciones Generales

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Asuntos Contenciosos Biario
2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién de la Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

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

4. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracion de opiniones acerca
de los casos pertinentes al area que le sean turnados,
provenientes de las diversas dependencias y entidades de los Diario
tres o6rdenes de gobierno o asociaciones o de la misma |
Secretaria de Educacion.

5. Apoyar al Jefe inmediato en su funcién de rendir informes
solicitados a la Secretaria de Educaciéon por las autoridades Diario
jurisdiccionales y administrativas.
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COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

11. Apoyar al Jefe inmediato en la formulacién de recursos legales
procedentes y en la verificacién que realiza a fin de que las
diversas areas de la Secretaria de Educacién cumplan con las Diario
resoluciones jurisdiccionales que en los litigios jurisdiccionales
se pronuncien, y en su informacién al superior jerarquico en
caso de incumplimiento.

12. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién del dictamen de
asuntos en los que la Dependencia deba allanarse de las
demandas interpuestas por particulares, y transigir en las Diario
controversias que asi lo ameriten, en los juicios que represente
a la Secretaria de Educacion.
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GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director Juridico
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GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos
S el la M Tad (U ETAS N EG EY Auxiliar Administrativo de Juicios Laborales
Reporta a: Encargado de Area de Juicios Laborales

Le reportan: No Aplica

G o delleta Apoyar y atender las (Ellferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funcionhes Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencion y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la -investigacion, andlisis vy Diario
recopilacion juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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COBIERNO DELESTADO. 20242030 | Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Asuntos Contenciosos

FL telle ol 2ETR AU ETFASEGEG ER Auxiliar Administrativo de Juicios Contenciosos
Reporta a: Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos

Le reportan: No Aplica

Ghictcdelnlasc Apoyar y atender las (.1|ferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe mmedlato en la atencion y segUImlento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, andlisis y Diario
recopilacién juridica para la atencidén de casos.

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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COBIERNO DEL ESTADO © 2024 2030 H

Manual de Organizacién

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

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Direccién Juridica ) o

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No aplica

Director Juridico

(1)
Secretaria
Administrativa
(2)
Intendente
(3)
Chofer
(1)
|
Subdirector Juridico
1)
Jefe de Derechos . Jefe de:Astntos .
Humanos y Prevencién C en Jefe de Normatividad
: ontenciosos
de la Violencia Escolar (1)
(1)
(1)
Subjefe Subjefe
(av) (1)
|
[ ] | | ] | | | |
Encargado
Enca[gado de Enca[gado de Encargado de Enca{gado de Enca[gado de Enca[gado de Enca(gado de Enca[gado de de Area Enca{gado de Encar:gado de Encargado de
Area Area Area Area Area Area Area Area (1) Area Area Area
1v) 1) (1) (2) : (1) 1) (1) 1 . (1) 1) (1)
Personal
I ' I ' ] I I l Burdcrata: ' l i
Auxil Auxiliar Auxiliar e s Auxil
Awiliar Juridico, |, ~H00ET Auxiliar Juridico|  JAuxiliar Juridico Auxiliar Juridico |Auxiliar Juridico P ] B s Auxiliar Juridicol | Administrativo | Auxiliar Juridicol ~ Auxiliar Juridicol |Auiliar Jurfdicol  Auxiliar Juridicol | AT
(1) (1) 1) (1) (1) MM0084) ) 1) (1) (1)
(1) (2) (1) )
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacidn Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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% GomERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

R Gei{e ] TR EIACTNEG R Jefe de Departamento de Normatividad
Reporta a: Director Juridico

Le reportan: Encargado de Area

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

Objetivo del puesto

ONEe anerale

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al titular de la Direcciéon Juridica a atender, dirigir,

. . Lo : Diario
coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.
2. Proporcionar asistencia juridica al titular de la Direccion
Juridica, asi como a los demas Directores de las Unidades Diario

Administrativas de la Secretaria de Educacién, para la
realizacién de los actos que deban ser atendidos.

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

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

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

Funciones Especificas

5. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en la Coordinacion de
Actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a
las politicas y lineamientos que esta determine en materia Diario
normativa.

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

7. Apoyar al titular de la Direcciéon Juridica en la elaboracion,
revision y registro de los acuerdos, contratos, convenios vy
demas actos juridicos de los que tenga conocimiento, y de los
que deriven derechos y obligaciones a cargo de la Dependencia.

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

9. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en el requerimiento a
las demas Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion, la documentacion e informacién necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones.

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

11. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en el seguimiento para
que las Direcciones de la Secretaria de Educacién cumplan con
la normatividad vigente en la ejecuciéon de sus proyectos,
programas y procedimientos administrativos.

Semanal

Diario

Diario

Diario

Diario

Semanal

12. Participar en los procesos de actualizaciéon y adecuacion del

orden juridico que rige el funcionamiento de la Dependencia.
Semanal

13. Apoyar al titular de la Direccién Juridica en la actualizacion y
regularizacién legal de los bines inmuebles que formen parte del
sistema educativo. Diario

14. Apoyar al titular de las Direccién Juridica en la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de las Herramientas Archivisticas del
Sistema Institucional de Archivo (guias, catdlogos, series
comunes, inventarios). :

15. Apoyar al titular de las Direccién Juridica en la creacion,
elaboracion y actualizacién de los instrumentos de Control Mensual
Interno (manuales, procedimientos, planes de trabajo).

Mensual
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

2 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . - . . i .
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director Juridico
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GOSIERNO DELESTADO 2024 +2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

el N o T BT A = E| Encargado de Area de Convenios y Contratos
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Elaborar y revisar los contratos y convenios que requiera la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién para su funcionamiento y que celebre con los tres niveles de |
Gobierno e instancias particulares. f

!

Funciones Generales i

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
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. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del
Departamento de Normatividad.

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

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la

Diario

v " s - s Diario
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.
4. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad
interna de la dependencia y externa que se relacionen con su Diario

trabajo.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director Juridico
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

U o Tl TR BTN F-E BB Auxiliar Juridico de Convenios y Contratos
Reportaa: Encargado de Area de Convenios y Contratos

Le reportan: No Aplica

et CElliiceio Apoyar y atender las c'inferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funciones Generales

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

documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, anélisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del

Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos : Diario

atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, analisis y Diario

recopilacién juridica para la atencién de casos.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL .
((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 202472030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

Il 2 il I G E s e/ Encargado de Area de Consulta y Mejora Regulatoria

Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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. Atender, coordinar y supervisar los asuntos juridicos del

Departamento de Normatividad. Diario

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educacién que le sean turnados.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la
documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Diario

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

GOBIERNO DEL £STADO 202472030

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Secretaria de Educacion.

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

Periodicidad

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

Diario

le formulen.

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

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AAD RENACHH
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

I GG T 2E e B @A 1= e Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Atender y dar selguimiento juridico a las convocatorias generales, para las
Objetivo del puesto Sesiones de los Organos de Consulta en las que la Secretaria de Educacién
sea participe.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de Ia Diario
Dependencia que le sean turnados.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la
documentacién e informaciéon necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

4. Apoyar al Jefe inmediato en el asesoramiento al Titular o la
persona que éste designe, en los diferentes Comités y érganos Semanal
de consulta en los que participe la Secretaria de Educacion.

5. Apoyar al Jefe inmediato en la compilacién de la normatividad

- interna de la Dependencia y externa que se relacione con su Diario
trabajo.

Diario

Diario
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Q/ANQ RERACIRIENTD #a14 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@/:

L GomIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos n-,

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Revisar, asi como coordinar la recepcion, firma y entrega de las
actas emitidas por parte de los diferentes Comités y Organos

de Consulta en los que participe la Secretaria de Educacién, L
generadas en dichas reuniones.
7. Solicitar, revisar y estudiar la carpeta de trabajo que acompafia
a las convocatorias realizadas por parte de los diferentes
Semanal

Comités y Organos de Consulta en los que participe la
Secretaria de Educacion.

8. Apoyar al Jefe de Departamento de Normatividad en la
elaboracién, actualizacién y aplicacién de las Herramientas Mensual
Archivisticas del Sistema Institucional de Archivo.

9. Apoyar al Jefe de Departamento de Normatividad en Ia
creacion, elaboracién y actualizacién de los instrumentos de Mensual
Control Interno.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS <
(( >) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@i
COBIERNO UELESTADD  2024+3030 Direccion de Recursos Humanos ]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

R (e loT Wl 2E (el E TG ELs R Auxiliar Juridico de Asuntos Interinstitucionales

Reporta a: Encargado de Area de Asuntos Interinstitucionales

Le reportan: No Aplica

@b tivodalnt=st Apoyar y atender las (.Jlnlcerentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

Funcionhes Generales

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

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, anélisis y recopilacién juridica
que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del

Area.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacién, analisis y Diario
recopilacién juridica para la atencién de casos.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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| AL  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ,
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁ,

COBIERNO DELESTADO 20%°2030 | Direccion de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad
=03 e fo] 1 2 Tau (el I WA 1 s EHl| Encargado de Area de Bienes Inmuebles
Reporta a: Jefe de Departamento de Normatividad
Le reportan: Auxiliar Juridico

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

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

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

2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Secretaria Diario
de Educacién que le sean turnados.

3. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién de la

Diario

. . . . . Diario

documentacién e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

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

5. Apoyar al Jefe inmediato en la actualizacién y regularizacion Diario
legal de los bienes inmuebles que formen parte del sistema
educativo.
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Q ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g j
' COBIERIO DELESTADD 2024°2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Director Juridico

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ TENAL 7
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

R el{o TN 2= Tad (e BTG R Auxiliar Juridico de Bienes Inmuebles
Reportaa: Encargado de Area de Bienes Inmuebles

Le reportan: No Aplica

@bletivaidel nuesto Apoyar y atender las (?Iferentes actividades que el Jefe inmediato o que en el |
Departamento sea solicitadas. ,

Funciohes Generales

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

documentada en el Area.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacién, analisis y recopilacién juridica
gue le sean encomendadas en la operacién diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del

Area. .
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad

Aplicable en el Area en la gue se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad ‘
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, {
etc.) |
1. Apoyar al Jefe inmediato en la atencién y seguimiento de casos Diario
atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigaciéon, analisis y Diario
recopilacion juridica para la atencion de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e -
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

et a0 E G e Encargado de Area de Apoyo Juridico al Docente

Reborta a: Jefe de Departamento de Normatividad

Le reportan: Auxiliar Juridico

Atender y dar seguimiento juridico a las solicitudes de las Unidades
Obijetivo del puesto Administrativas en materia del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion acerca de la
procedencia legal de los instrumentos juridicos de la Diario
Dependencia que le sean turnados.

2. Apoyar al Jefe inmediato en el requerimiento a las demas
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion de la
documentacion e informacién necesarias para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Diario

3. Apoyar al Jefe inmediato a atender las solicitudes de caracter
normativo, referente a los procesos de selecciéon del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros que sean
turnados.

Diario

4. Apoyar al Jefe inmediato en la consulta normativa sobre el Diario
desarrollo del proceso de Admision al Servicio Publico
Educativo, Promocién del personal docente vy directivo,
Reconocimiento del personal docente y directivo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

A | l I
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g

/
COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar al Jefe inmediato coordinando la participacién como Anual
soporte juridico en los eventos publicos de asignacién de plazas
de Admisién y Promocién, de Cambios de Centro de Trabajo en
Educacién Basica, Media Superior y superior.

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director Juridico
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [&6&1

COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién Juridica

Departamento: Departamento de Normatividad

R TGl Wl 2T (o | ET@AS T B B Auxiliar Juridico de Apoyo Juridico al Docente
Reporta a: Encargado de Apoyo Juridico al Docente

Le reportan: No Aplica

QN et e da Nt Apoyar y atender las c'in.‘erentes actividades que el Jefe inmediato o que en el
Departamento sea solicitadas.

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

documentada en el Area.

2. Apoyar en el seguimiento y control de las actividades para investigacion, analisis y recopilacion juridica
que le sean encomendadas en la operacion diaria e informar avances al superior inmediato jerarquico del
Area. :

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

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

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

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

1. -Apoyar al Jefe inmediato en la atenciéon y seguimiento de casos Diario

atendidos por el area.
2. Apoyar al Jefe inmediato en la investigacion, analisis y Biatis

recopilacion juridica para la atencién de casos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director Juridico
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. (¢\v,>) YUCATAN Direccién Juridica

COBIERNO DEL ESTADO ~ 2024 -2030

Manual de Organizacién

VIIl. DATOS GENERALES

Direccion Juridica de la Secretaria de Educacién

Domicilio: Calle 20 No. 101 por 19 y 21 Colonia Yucatan C.P. 97050, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999) 9 2042 89 / 90 (999) 9 25 00 83

Extensién: 1017

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

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension

Direccién Juridica. 1017

Subdireccion Juridica. 1012

Departamento de Derechos Humanos y Prevencién de Violencia Escolar. 1005

Departamento de Asuntos Contenciosos. 1015

Departamento de Normatividad. 1011
IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha - .| Tiomerage Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacién de la Direccidn
26109/ 2025 Ge Juridica de la Secretaria de Educacién.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utorizo

Lic. Moisés Radamés Ceballos Espinosa
Director Juridico

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