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. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Universidad Virtual del Estado de

Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Universidad Virtual del Estado de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacion.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

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

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

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

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Caddigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

Reglamento del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto 116/2025 por el que se regula la Universidad Virtual del Estado de Yucatan.
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.

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

Secretaria: Secretaria de Educacion.
UVEY: Universidad Virtual del Estado de Yucatan.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, de acuerdo con el Decreto 116/2025, el Director de la

Universidad Virtual del Estado de Yucatan tendra las siguientes facultades y obligaciones:

1.

VI.

VII.
VIII.

Xl.
XIl.

Xill.

XIV.

Dirigir, administrar, supervisar y evaluar la operacién de la universidad;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual y las unidades bdasicas de
presupuestacion de la universidad;

Vigilar la alineacién entre las acciones ejecutadas por la universidad y los objetivos
definidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

Proponer los objetivos, las metas y los indicadores de desempeno o de resultado de la
universidad, asi como elaborar los registros administrativos que permitan el seguimiento
y la evaluacién de su gestion;

Realizar los actos administrativos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
universidad,;

Gestionar ante la persona titular de la Secretaria de Educacién, el personal académico,
estableciendo criterios de seleccién, contratacion y evaluacién;

Difundir y promover los programas académicos que imparta la universidad,;

Fomentar el desarrollo de un sistema de gestién del aprendizaje, para la implementacion
de los planes y programas de estudio en linea ofrecidos a la poblacién;

Administrar el patrimonio y los recursos econémicos gestionados con fondos publicos y
privados, asi como los derivados de la implementacién de los planes y programas de
estudio;

Gestionar recursos a través de convocatorias, programas estatales y proyectos, para la
mejora y difusion de la universidad y de sus programas educativos;

Emitir opinion en las materias relacionadas con el objeto de la universidad;

Informar a la persona titular de la Secretaria de Educacién sobre las acciones ejecutadas
y los resultados obtenidos por la universidad;

Acordar con la persona titular de la Secretaria de Educacion el nombramiento y remocién
del personal de la universidad;

Celebrar convenios de colaboracién, que no impliquen erogacién de recursos financieros,
con instituciones de los sectores publico, privado o social, para el desarrollo conjunto de
actividades académicas, profesionales o de extensién.

“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 UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE YUCATAN

1. Universidad Virtual del Estado de Yucatan
1.1. Subdireccion Académica

1.2,
1.3.

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

F-PL-EDN-09 ROO

1.1.1 Departamento de Gestion Académica
Departamento Administrativo
Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento
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VIl. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Obijetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 6 de 12




I IO G i SECRETARIA DE EDUCACION g&@&
<(\v,)> XHC%E{:%E Universidad Virtual del Estado de Yucatan \“h’

Manual de Organizacién

1. Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Objetivo:
Establecer y supervisar las estrategias, planes, proyectos y mecanismos que conduzcan

estratégica y politicamente a la UVEY, para garantizar su consolidacién como una institucién
educativa publica, incluyente, pertinente y de alta calidad académica, orientada al desarrollo
humano, comunitario y productivo del Estado de Yucatan.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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§ecretan’a de Educacién
Organo Desconcentrado
Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

30/01/2026 No Aplica

Director de la
Universidad Virtual del
Estado de Yucatan

(1)

Responsable
(1v)

-
Chofer
(av)
Auxiliar

Administrativo

(1v)
Subdirectora
Académica
(1)
. Jefe de Tecnologias
JEf: dz Qe;. tin Jefe Administrativo para el Aprendizaje y el
ca ﬁlmlca 1v) Conocimiento
(1v) (1v)
{ | o ;
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1v) (1v) (1v) (1V) (1v)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2v) (1Vv) (2v) (1v)
Enlace
(10v)
{A. I:inliigr Ad nfn\i‘:n)i(si!cira;tiv o Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico
e(;r\\/) o (1v) (1v) (1v) (1v)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de |a

Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

T (ool g W 2 Tailed @ i - s 0 Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Chofer

Subdirector, Jefe de Departamento, Enlace, Encargado de Area, Responsable,

Establecer y dirigir las estrategias, planes, proyectos, acciones y mecanismos
que orienten la conduccion integral de la UVEY, integrando diversas
S dimensiones, incluyendo la académica, administrativa, financiera, asi como la
Objetivo del puesto ; 2 ; . WA L

de vinculacién, a fin de garantizar su consolidacidn como una institucién
publica, incluyente, pertinente y de alta calidad académica, comprometida con
el desarrollo humano, comunitario y productivo de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

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

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
gue 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 informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

lineamientos definidos para tal efecto.

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

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del 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 drea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos vy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

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

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de4
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Descrlptlva de Puesto

13;

Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencidn de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccioén a su cargo.

14.

Representar a la Direccion 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 resolucién de los recursos administrativos, que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

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

17,

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

18.

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

1%

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

20.

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

21,

Proponer y, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacién del 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, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, 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 informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

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

27.

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

28.

Las demas que le sefialen el Reglamento del Cddigo de la Administracion 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

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

1. Dirigir, administrar, supervisar y evaluar la operacién de la =
4 ) Diario
universidad.
2. Formular el anteproyecto de presupuesto anual y las unidades Anual
basicas de presupuestacion de la universidad.
3. Definir lineamientos generales que orienten el desarrollo
s e . i 3 . Semestral
académico, administrativo y tecnolégico de la Universidad.
4, Vigilar la alineacion entre las acciones ejecutadas por la
universidad y los objetivos definidos en el Plan Estatal de Semestral
Desarrollo.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 4
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Descriptiva de Puesto

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

etc.)

Aprobar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos

estratégicos de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan,

estableciendo mecanismos de evaluacién, rendicion de cuentas

e indicadores de impacto institucional y social.

6. Proponer los objetivos, las metas y los indicadores de
desempefio o de resultado de la universidad, asi como elaborar
los registros administrativos que permitan el seguimiento y la
evaluacion de su gestion.

7. Realizar los actos administrativos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la universidad.

8. Gestionar ante la persona titular de la Secretaria de Educacién,
el personal académico, estableciendo criterios de seleccidn, Semestral
contratacion y evaluacion.

9. Difundir y promover los programas académicos que imparta la
universidad.

10. Evaluar escenarios y riesgos institucionales para la toma de
decisiones informadas.

11. Fomentar el desarrollo de un sistema de gestién del aprendizaje,
para la implementacién de planes y programas de estudio en Diario
modalidad no escolarizada dirigidos a la poblacion.

12. Administrar el patrimonio y los recursos econémicos gestionados
con fondos publicos y privados, asi como los derivados de la Diario
implementacion de los planes y programas de estudio.

13. Gestionar recursos a través de convocatorias, programas
estatales y proyectos, para la mejora y difusion de la universidad Anual
y de sus programas educativos.

14. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Educacién el

Bimestral

Semestral

Diario

Trimestral

Diario

; ., A . Semestral
nombramiento y remocién del personal de la universidad.
15. Impulsar condiciones politicas, normativas y organizacionales b
I . Diario
para la estabilidad institucional.
16. Gestionar relaciones y acuerdos estratégicos. Trimestral
17. Informar a la persona titular de la Secretaria de Educacién sobre
las acciones ejecutadas y los resultados obtenidos por la Semestral
universidad.
18. Celebrar convenios de colaboracién, que no impliquen erogacion
de recursos financieros, con instituciones de los sectores publico,
/ . . b Semestral
privado o social, para el desarrollo conjunto de actividades
académicas, profesionales o de extension.
19. Promover la adopcién institucional de buenas practicas,
metodologias emergentes y uso estratégico de tecnologias Diario

educativas.
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Descriptiva de Puesto

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

20. Impulsar politicas y acciones institucionales que aseguren el
acceso equitativo, la inclusion educativa, la pertinencia social y
cultural de la oferta académica, asi como su contribucion efectiva
al bienestar y desarrollo del estado de Yucatan.

Diario

21. Promover la articulacion de los nodos con actores comunitarios,

productivos, educativos y gubernamentales del territorio. Pl

22. Comunicar el impacto territorial y social de la Universidad Virtual
del Estado de Yucatdn, como parte de su posicionamiento Diario
institucional.

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

’ — ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; ¥ : : 3 .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

30 de enero de 2026 Secretario de Educacion

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 4 de 4
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Departamento: No Aplica

I G 8 2T U BT T EG E M Enlace de la Direccidn de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Fungir como enlace operativo con la Secretaria de Educacién del Gobierno el
Estado de Yucatan, asegurando la correcta gestion administrativa y el
cumplimiento del marco juridico aplicable, dando seguimiento a tramites,
acuerdos y disposiciones oficiales

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento a acuerdos, disposiciones y comunicaciones Diario
oficiales.

2. Canalizar requerimientos formales de la Secretaria de Educacién
del Gobierno del Estado de Yucatdn hacia las areas Diario
correspondientes.

3. Informar a la Direccién sobre disposiciones relevantes. Diario

4. Supervisar cumplimiento de plazos administrativos. Diario

5. Dar seguimiento a procesos regulatorios aplicables a programas Semanal
académicos.

6. Proponer ajustes administrativos o reglamentarios a la Direccion. Semestral

7. Retcal?grcilnformacién académica y administrativa solicitada por la Diario
autoridad.

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

Integrar informacién académica para reportes de desemperio.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos t‘“gﬁ'

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

Semestral

9. Dar seguimiento junto con la Subdireccién Administrativa el

cumplimiento de disposiciones financieras.

Cuatrimestral

10. Dar seguimiento a lineamientos de transparencia y mejora

regulatoria aplicables. Seiestigl
11. Elaborar reportes periédicos de seguimiento institucional. Diario
12. Integrar el archivo actualizado de comunicaciones y acuerdos. Bimestral
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacian:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

Responsable de Comunicacion y Difusion de la Direccion de la Universidad
Virtual del Estado de Yucatan

Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Funcidn Particular Asignada:

Disefiar y conducir la estrategia integral de comunicacién institucional de la
Universidad Virtual del Estado de Yucatan para fortalecer su posicionamiento
publico, visibilizar su oferta educativa y resultados, y garantizar una narrativa
coherente y alineada a los lineamientos de Comunicacion de la Secretaria de
Educaciéon del Gobierno del Estado de Yucatan, asi como a los objetivos
estratégicos de la Direccion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan anual de comunicacién alineado al Plan de
i Anual

Desarrollo Institucional.

2. Elaborar el calendario institucional de comunicacién. Semestral

3. Disenar campafnas de difusion de la oferta educativa e
implementar acciones estratégicas para fortalecer |la Diario
comunicacién institucional de la Universidad Virtual del Estado
de Yucatan.

4. Difundir logros, indicadores y resultados institucionales, en los Diario
medios correspondientes de comunicacion.

5. Disenar materiales graficos, audiovisuales y digitales, con calidad Diario
visual y adecuada narrativa.

6. Producir capsulas informativas, videos promocionales y piezas Diario
editoriales.

7. Administrar y monitorear redes sociales y plataformas digitales Diario
oficiales.
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L GOBIERNO DELESTADC = 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A = i
. ' Subsecretaria de R H
((v)) Y”CA'I'AN u retarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

8. Revisar que los mensajes institucionales cumplan lineamientos Diario
oficiales.
9. Ajustar contenidos conforme a observaciones del area estatal,
coordinando su labor con la Secretaria de Educaciéon del Diario
Gobierno del Estado de Yucatan.
10. Integrar métricas de alcance, interaccién y posicionamiento Saiatthal
digital de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan.
11. Elaborar reportes periddicos para la Direccién, proponiendo
: ¥ SEUE Semestral
ajustes estratégicos de comunicacién con base en resultados.
12. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : - . ; b .
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

GOBIERNO DEL ESTADG  2024:2030 !

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5 Ay
1 & &
Subsecretaria de Recursos Humanos { @

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Yucatan

Auxiliar Administrativo de la Direccion de la Universidad Virtual del Estado de

Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo administrativo integral a las areas de la Universidad Virtual del
Estado de Yucatan, gestionando tramites, control documental, seguimiento de
procesos internos y apoyo operativo general, con el fin de asegurar el
funcionamiento eficiente y ordenado de la institucion.

Funciones Generales
1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar recepcion, registro y canalizacion de documentacion Diario
oficial.
2. Apoyar en la preparacion de oficios, memorandos vy Diario
comunicaciones internas.
3. Dar seguimiento a instrucciones emitidas por la Direccion. Diario
4. Garantizar trazabilidad y acceso ordenado a expedientes. Quincenal
5. Verificar con las areas responsables el cumplimiento de plazos y Semanal
requerimientos pendientes.
6. Integrar bitacoras de seguimiento administrativo. Quincenal
7. Elaborar la agenda de reuniones y eventos institucionales. Diario
8. Gestionar solicitudes de espacios, materiales o insumos -
E : Diario
administrativos.
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AN " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN-
¢0) Subsecretaria de Recursos Humanos | €2
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos .l

GOBIERNO DEL ESTADC ~ 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Apoyar en organizacion de eventos académicos o o
o ; Diario

administrativos.

10. Recopilar informacion solicitada por la Direccion. Diario

11. Apoyar en la preparacion documental para auditorias o Diario
revisiones.

12. Apoyar en la implementacion de mecanismos de mejora, para Diario
obtener una mayor eficiencia.

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

: De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . - ; : . :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

Slideeneiode 2026 del Estado de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &E

'(( )) YUCATAN Sub.secre:*t’arl'a de Recursos Humanos m\/

Direccién de Recursos Humanos 0

GOBIERNO DEL ESTADC  2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica
STl T U ET@AETOEGEM Chofer de la Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Realizar el traslado seguro y oportuno del personal, principalmente en las
visitas al interior del estado, la documentacion y bienes institucionales,
Objetivo del puesto apoyando las actividades administrativas y operativas de la Universidad,
asegurando el cuidado, mantenimiento basico y uso adecuado de los vehiculos
oficiales.

Funciones Generales

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Planificar rutas seguras y eficientes hacia el interior del estado,
verificando condiciones de seguridad antes de cada traslado.

2. Asegurar resguardo y confidencialidad de documentos
transportados.

3. Llevar bitdcora de uso y kilometraje de los vehiculos oficiales,
reportando oportunamente fallas mecanicas, necesidades de
servicio, asi como cuidar la presentaciéon y limpieza de los
mismos.

4. Colaborar en traslado de equipo tecnolégico, mobiliario Diario
materiales cuando sea necesario, en el Estado de Yucatan.

5. Mantener trato respetuoso y profesional durante actividades Diario
externas. :

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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(3 - Subsecretaria de Recursos Humanos 'i @
( ¥ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ~n_~,

V;s GOBIERNO DELESTADO © 2024+ 2030 CCATAS

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: " = - : o :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

T _
: Sub tariade R H
é((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

&
N\ | |

Direccion de Recursos Humanos A

GOBIERNG DEL ESTADO - 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Departamento: No Aplica

T3 (o] W2 (U ET WA B il Encargado de Area de Editorial

Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Disefar, coordinar y dar seguimiento a los procesos editoriales de la
Universidad Virtual del Estado de Yucatén, asegurando la edicién, produccién
Obijetivo del puesto y publicaciéon de contenidos académicos, educativos y de divulgacién en
formatos digitales, con estandares de calidad editorial, pertinencia académica
y alineacién con el modelo educativo y las politicas institucionales.

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.
Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién reallzadas

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.

=

PN

Periodicidad

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

1. Planificar y organizar el flujo editorial de publicaciones
W Semestral
institucionales.

2. Recibir, revisar y canalizar propuestas editoriales provenientes Diario
de dreas académicas y de investigacion.

3. Dar seguimiento al proceso editorial, verificando que las
publicaciones cumplan con lineamientos editoriales y normativos Diario
institucionales.

4. Dar seguimiento a la correccion de estilo y revision técnica de las Semanal
publicaciones institucionales.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L—" ‘TJ

)) YUC ATAN } Subsecretaria de Recursos Humanos l@

Direccion de Recursos Humanos

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

5. Supervisar la publicacién y disponibilidad de materiales en Quincenal
repositorios institucionales o plataformas digitales.
6. Gestionar la asignacion de los coédigos u otros registros .
e Bimestral
editoriales cuando corresponda.
7. Promover la generacién de publicaciones académicas, educativas
. 3 Semestral
y de divulgacién entre docentes y colaboradores.
8. Dar seguimiento a la integracién de colecciones o series
editoriales vinculadas con las lineas institucionales de la Diario
Universidad.
9. Dar seguimiento con el area de Comunicacién y Difusion la
) T STkl A e Semestral
promocion de publicaciones editoriales institucionales.
10. Organizar presentaciones, lanzamientos o actividades de
i a . Semestral
difusion académica de las obras publicadas.
11. Gestionar la distribucion digital de publicaciones en repositorios,
5T . e Semestral
bibliotecas virtuales o plataformas académicas.
12. Mantener organizado el catilogo digital de publicaciones Semestral
institucionales.
13. Actualizar y resguardar los archivos editoriales y versiones Semestral
oficiales de las publicaciones.
14. Elaborar reportes de produccién editorial y uso de publicaciones
oy iy Semestral
institucionales.
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

i De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral:

cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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SR rrTem A A SECRETARIA DE EDUCACION
(‘&’? YUCATAN Universidad Virtual del Estado de Yucatan w

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Manual de Organizacion

1.1. Subdireccién Académica

Obijetivo:
Gestionar las estrategias, planes, proyectos y mecanismos que fortalezcan el desarrollo

académico de la UVEY, asegurando el adecuado disefio, implementacion, evaluacion y mejora
continua de los programas educativos, que garantice la calidad, pertinencia social, innovacién
pedagodgica y coherencia con el modelo educativo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
) HENACIMIENTO MA o

Organo Desconcentrado
g% YUCATA N Universidad Virtual del Estado de Yucatén

&/ COBIERNO DELESTADO 2024 2030

Lo

’)

(c

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

30/01/2026 No Aplica

Director de la
Universidad Virtual del

Estado de Yucatan
(1)
Enlace
(1v)
Responsable
(1Vv)
Chofer
(1v)
Auxiliar
Administrativo
(1v)
Subdirectora
Académica
(1)
|
- Jefe de Tecnologias
Je’:’ dz ,c;e?f")n Jefe Administrativo para el Aprendizaje y el
ca( 1?/f;uca (1v) Conocimiento
(1v)
I 1 1 e |
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1v) (1V) (1v) av) (1v)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1V) (2v) (1Vv)
Enlace
(10v)
_?::::j; A dr:i:)i(s"tlf;tiv o Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico
il v (1v) av) v
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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' Subsecretaria de Recursos H 0s
_g<<v>> YUCATAN cbsecrtartsde Recrsos Human

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADC & 2024+ 1030 ;

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Departamento: No Aplica

R 6T N2 i lo | ETAS T G ER Subdirector Académico

Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: Jefe de Departamento, Coordinador de Area y Encargado de Area

Coordinar y supervisar la planeacién, desarrollo y evaluacion de las funciones
académicas de la Universidad Virtual del Estado de Yucatén, para asegurar la

Obijetivo del puesto calidad de los programas educativos, la alineacion con la politica educativa

nacional y estatal, al igual que el cumplimiento de los criterios académicos e
institucionales.

Funciones Generales

Coadyuvar en el desempenio de las funciones del Director.

NI

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 desemperio de sus funciones.

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

O [ ichss |10

Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demas 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 resolucién 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 las Areas de su responsabilidad.

11.

Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que deban celebrarse con los 6rdenes de
Gobierno Federal y Municipal, asi como los de Concertacidn 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.
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V GOBIERNO DELESTADO - 20242030

>> YUCATAN

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Supervisar la pertinencia, coherencia y calidad de los programas
educativos y procesos académicos de la Universidad Virtual del
Estado de Yucatadn, en congruencia con el modelo educativo
institucional y la normatividad vigente.

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Implementar criterios y estdndares académicos institucionales
para el disefio, operacién y evaluacién de programas educativos.

Semestral

Dar seguimiento sistemético a los indicadores académicos clave
(ingreso, permanencia, avance y egreso).

Semestral

Promover la mejora continua de los procesos académicos sobre
la base de la evidencia subyacente de las evaluaciones.

Diario

Supervisar el disefio y actualizacion de planes y programas de
estudio alineados con el modelo educativo institucional y las
necesidades territoriales.

Anual

Asegurar la coherencia entre perfiles de egreso, competencias,
contenidos y estrategias de evaluacion.

Semestral

Incorporar enfoques de innovacion curricular y aprendizaje
orientados al fortalecimiento de la oferta académica.

Cuatrimestral

Verificar la correcta implementacién pedagédgica de los cursos en
el Ambiente Virtual de Aprendizaje.

Diario

Asegurar la alineacién entre disefio instruccional, contenidos
digitales y evaluacion del aprendizaje.

Diario

10.

Promover experiencias educativas accesibles, inclusivas vy
centradas en el estudiante.

Diario

11.

Establecer criterios académicos para la seleccién, induccion y
evaluaciéon del personal docente.

Semestral

12,

Impulsar programas de formacién y acompafiamiento docente en
educacion virtual e innovacién educativa.

Anual

13.

Promover estrategias académicas de acompanamiento, tutoria y
seguimiento de trayectorias escolares.

Semestral

14.

Dar seguimiento a los factores de riesgo académico,
promoviendo acciones de prevencién del abandono escolar que
asegure el logro académico y el egreso oportuno del
estudiantado.

Semestral

ik

Integrar los nodos Moots en el disefio e implementaciéon de
programas, cursos y proyectos académicos.

Anual

16.

Fortalecer la pertinencia territorial e impacto social de la oferta
académica mediante la articulacién con actores locales.

Anual

b7

Supervisar a la Jefatura del Departamento de Gestion Académica
en la gestién curricular, del ambiente virtual, docente y de
atencion al estudiantado.

Diario
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GOBIERNG DELESTADC © 2024:2030 !

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

18. Coordinar el funcionamiento académico del Area de Posgrado y
Formacién Continua, asegurando su pertinencia y relevancia
para el desarrollo local.

| Q :  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &gg
. Sub iadeR H i
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos o

Direccion de Recursos Humanos o

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Semestral

19. Articular los procesos académicos con las dreas de Tecnologias
para el Aprendizaje y Produccion Digital.

Cuatrimestral

20. Impulsar la oferta de educacién continua, asi como proyectos de

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

investigacion vinculados a las necesidades comunitarias, Semestral
productivas y el desarrollo territorial.
21.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

s De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario [aboral: . . ; X <3 :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Direccién de Recursos Humanos N -
GOBIERNO DEL ESTADG - 202422030 ! YUTATAN

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

21Ty el (o] W2 g e | 1T E s | Coordinador de Area de Vinculaciéon y Enlace Territorial
Reporta a: Subdirector Académico

Le reportan: Enlace

Disefa y coordina la estrategia de vinculacién de la universidad, especialmente
a través de los nodos “Moots”, articulando la relacién con comunidades,
Obijetivo del puesto instituciones, sector productivo y actores locales, a fin de facilitar el acceso a
la oferta educativa, fortalecer la pertinencia social de los programas y promover
el desarrollo regional.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

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

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Elaborar el plan anual de vinculaciéon alineado al Plan de
P Anual

Desarrollo Institucional.

2. Definir metas de posicionamiento regional, nacional e
: ; Semestral
internacional.

3. Identificar oportunidades estratégicas de colaboracion Sapmahdd
académica y cooperacion.

4. Supervisar instalacién y funcionamiento de nodos en Mensual
comunidades estratégicas.

5. Dar seguimiento a matricula e impacto territorial a través de Mensual
reportes de desempeno regional.
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GOBIERNG DELESTADG | 202452030

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.

’) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos lwi “

Direccion de Recursos Humanos

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

6. Coordinar al personal de Enlaces Académicos en los nodos Diario
territoriales.

7. Gestionar convenios con diferentes organismos e instituciones

S 4 Semestral
en los distintos niveles.

8. Dar seguimiento y reportar resultados de los compromisos 2k
ST . . Diario
institucionales derivados de convenios.

9. Participar en redes académicas y foros nacionales de educacion

: Mensual
virtual.

10. Impulsar proyectos conjuntos de formacién continua y desarrollo Diario
tecnologico.

11. Supervisar los convenios de movilidad virtual, intercambio Anual
académico y proyectos de investigacion.

12. Coordinar la participacion en convocatorias internacionales de Semestral
cooperacion técnica y cientifica.

13. Identificar necesidades formativas en comunidades, sectores Semestral
productivos y organismos nacionales.

14. Proponer ajustes o nuevos programas en coordinacién con

; 5 WeTe Semestral
Subdireccion Académica.
15. Impulsar programas de formacién continua con enfoque
e 7 Semestral
estratégico sectorial.

16. Elaborar indicadores de cobertura territorial, alianzas nacionales Semestral
y cooperacion internacional.

17. Integrar informes para la Direccién sobre impacto regional y PR
proyeccion externa.

18. Documentar buenas practicas y casos de impacto institucional. Anual

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

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral; : .. : . =1 :

: cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2



| ’.\ RN v SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @;
| Sub fa d |
é(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos 1 :

Direccion de Recursos Humanos el

GOBIERNO DELESTADG = 2024:2030 §

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

Enlace Académico de la Coordinacién de Area de Vinculacién y Enlace
Territorial

Reporta a: Coordinador de Area de Vinculacién y Enlace Territorial

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Ejecutar las actividades académicas en los nodos territoriales “Moots”, y apoya
en la virtualizacién de los cursos, con el fin de asegurar el acompafiamiento
académico local, la congruencia con el modelo educativo y los lineamientos
institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

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

1. Gestionar el funcionamiento académico cotidiano del nodo. Diario

2. Vigilar el uso adecuado del Ambiente Virtual de Aprendizaje Diario
(AVA) por parte de estudiantes locales.

3. Orientar a estudiantes en el uso del Ambiente Virtual de )

.. N T Diario

Aprendizaje y Organizacion Académica.

4. Detectar casos de riesgo académico y canalizarlos al Area de Diario
Atencidén al Estudiante.

5. Facilitar sesiones de induccién o apoyo académico en el nodo. Bimestral

6. Colaborar en la carga de contenidos y configuracion de las aulas Diario
virtuales.

7. Apoyar en la verificacion de la coherencia entre el curriculo y los Diario
cursos virtuales.
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. GOBIERNO DEL ESTADO i

{

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Apoyar al Coordinador del Ambiente Virtual de Aprendizaje en Mo
pruebas funcionales de cursos.
9. lIdentificar demandas formativas locales y reportarlas al
. . 3 Semestral
Coordinador de Vinculacion.
10. Recopilar realimentacion de estudiantes del nodo sobre la oferta
s Semanal
académica.
11. Proponer mejoras operativas desde la experiencia territorial. Diario
12. Apoyar en la logistica académica de cursos presenciales en los Semestral
nodos.
13. Gestionar y supervisar las inscripciones locales en colaboracion Bimestral
con Control Escolar.
14. Entregar informes periddicos, asi como reportes de uso del nodo Diario
y participacion estudiantil.
15. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 16:00 a 20:00 horas, sdbados de 10:00 a 14:00 horas, con
Horario laboral: la exigencia de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual
30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: No Aplica

FIN N e TRl EI @A EGER Encargado de Area de Posgrado y Formacién Continua

Reporta a: Subdirector Académico

Le reportan: No Aplica

Diseriar, coordinar y dar seguimiento a los programas de posgrado y formacién
continua de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan (UVEY), para asegurar
Objetivo del puesto su pertinencia académica, alineacion con las necesidades del entorno y
cumplimiento de los lineamientos institucionales y normativos, asi como la
vinculacién con sectores estratégicos para el desarrollo profesional.

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.

Facilitar la atencién, orientacion, analisis, 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.

IO w»

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

Periodicidad

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

1. Elaborar propuestas académicas de especialidades, maestrias, Semestral
diplomados y cursos.

2. Actualizar programas con base en evaluacién y demanda

. Semestral

sectorial.

3. Planificar calendarios académicos de posgrado y educacion Anual
continua.

4. ldentificar necesidades de formacién en sectores productivos, Semestral
gubernamentales y sociales.

5. Proponer programas orientados al desarrollo regional vy Semestral
profesional.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AT ol
Sub taria de Recu Hu
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

fl
X

e

Direccion de Recursos Humanos

|
|

GOBIERNO DELESTADG | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(=1 ()

6. Integrar la realimentacion de personas empleadoras y egresadas Semestral
para garantizar la pertinencia y alineacién sectorial de la oferta.

7. Establecer acuerdos académicos con instituciones nacionales e AnE
internacionales.

8. Coordinar programas conjuntos o certificaciones compartidas. Semestral

9. Participar en convocatorias de cooperacion académica y técnica. Anual

10. Coordinar procesos de evaluacién y mejora continua. Cuatrimestral

11. Integrar indicadores de matricula, permanencia y egreso en

Semestral

posgrado.

12. Elaborar reportes financieros-académicos basicos de programas Semestral
de formacién continua.

13. Presentar informes periddicos a la Subdireccién Académica y Diario
Direccion.

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

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: y 2 - . = .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:
Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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SECRETARIA DE EDUCACION
Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Manual de Organizacién

1.1.1 Departamento de Gestion Académica

Obijetivo:

Implementar y supervisar las acciones y los procesos de disefio curricular, planeacion,
evaluacion y supervisién académica que aseguren la correcta operacion del modelo educativo
de la UVEY, garantizando calidad académica, coherencia pedagodgica, cumplimiento normativo
y mejora continua de los programas educativos.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién

QA RENACIMIENTO Mava Organo Desconcentrado
< pod » YUCATAN Universidad Virtual del Estado de Yucatin
NP COBIERNO DELESTADO 2024 2030
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacion
30/01/2026 No Aplica
Director de la
Universidad Virtual del
Estado de Yucatéan
(1)
Enlace
(1v)
Responsable
(V)
Chofer
av)
Auxiliar
Administrativo
(1v)
Subdirectora
Académica
(1)
I
|
oz Jefe de Tecnologias
JefAe dz .Ge.stlon Jefe Administrativo para el Aprendizaje y el
caue\:/mlca (1v) Conocimiento
) (1v)
I [ | 1
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1v) (1v) (1v) (1v) | (1Vv)
J
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2v) (v) (2v) (1v)
Enlace
(10V)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Técni Auxiliar Técni Auxiliar Técni
Téenico Administrativo uxiliar Técnico uxiliar Técnico uxiliar Técnico
iy av v v) av)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos { @

Direccién de Recursos Humanos ol

GOBIERNO DELESTADC © 2024+ OJ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Gestion Académica

I 1 8 e Tqu (e BT EG R Jefe de Departamento de Gestion Académica

Reporta a: Subdirector Académico

Le reportan: Coordinador de Area y Encargado de Area

Disenar, coordinar y dar seguimiento a los procesos de disefio curricular,
L planeacién y evaluacion educativa, asi como a la supervisiéon del ambiente
Objetivo del puesto : oy ; b & ; :

virtual de aprendizaje, para asegurar la calidad académica, la pertinencia de los
programas y su alineacién con la normativa institucional.

Funciones Generales
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 ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

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

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.

L

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar técnicamente la elaboracién de planes y programas de
: Semestral
estudio.
2. Integrar mallas curriculares, perfiles de ingreso/egreso
i ; P & & Y Semestral
secuencias formativas.
3. Gestionar ajustes curriculares derivados de evaluacién Anual
académica.
4. Supervisar el proceso de asignacidon de docentes a cursos. Bimestral
5. Dar seguimiento al desempefio académico del personal docente Diario
en el Ambiente Virtual de Aprendizaje.
6. Coordinar procesos de induccién y acompaniamiento docente. Cuatrimestral
7. Validar la correcta configuracion académica de cursos en i
Moodle Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Verificar la consistencia del curriculo formal y operativo con los

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

=g

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; . = : Diario
lineamientos académicos y el modelo educativo.
9. Reportar incidencias académicas relacionadas con el Ambiente il
: . , Diario
Virtual de Aprendizaje a la Jefatura de Tecnologias.
10. Supervisar el acompafamiento académico y canalizacién de Diario
casos especiales del estudiantado.
11. Reportar indicadores de permanencia, rezago, aprobacion vy
- PN Semestral
desercion académica.
12. Coordinar estrategias de regularizacién académica. Anual
13. Integrar informacion académica para reportes de desemperio. Semestral
14. Administrar instrumentos de evaluacién de cursos y programas. Cuatrimestral
15. Elaborar informes académicos para la Subdireccion Académica. Semestral
16. Todas las deméds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Hioriria bl De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
- cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO - 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Departamento: Departamento de Gestion Académica

I GO N ET T ET@ASOEG 2 Coordinador de Area de Ambiente Virtual de Aprendizaje
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion Académica

Le reportan: Auxiliar Técnico

Disenar, gestionar y supervisar el ambiente virtual de aprendizaje de la
Universidad Virtual del Estado de Yucatan (UVEY), para asegurar su correcto
Objetivo del puesto funcionamiento pedagdgico y tecnoldgico, la utilidad del Ambiente Virtual de
Aprendizaje (AVA), asi como la alineacién con el modelo educativo, los criterios
académicos y de calidad institucional.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacién del

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

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

i

Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Disenar y estructurar pedagdégicamente el Ambiente Virtual de g
i X s Bimestral
Aprendizaje conforme al modelo educativo.
2. Validar la coherencia pedagdgica de la estructura de cursos antes Bimestral
de su implementacion.
3. Establecer plantillas institucionales alineadas a criterios
: Semestral
curriculares.
4. Crear y configurar cursos conforme al curriculo formal. Diario
5. Gestionar con el Departamento de Tecnologias para el Semestral
Aprendizaje y el Conocimiento actualizaciones técnicas que
fortalezcan la operacién académica.
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIEANC DEL ESTADC © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Verificar la alineacion de los cursos, actividades y evaluaciones

g s Diario
con el curriculo formal y el modelo pedagégico.
7. Revisar que los cursos cumplan criterios de calidad institucional ;
) % Bimestral
antes de su implementacién.
8. Emitir reportes de interaccién y cumplimiento académico del
Ambiente Virtual de Aprendizaje a la Jefatura de Gestion Cuatrimestral
Académica.
9. Proponer mejoras en navegacion, accesibilidad y estructura
didactica, subyacentes de la evaluacion de la experiencia por Semestral
parte de los usuarios del Ambiente Virtual de Aprendizaje.
10. Implementar ajustes derivados de evaluacién académica
- AT G Semestral
institucional.
11. Asesorar en el uso pedagodgico de herramientas del Ambiente ,
Bimestral

Virtual de Aprendizaje.

12. Capacitar en buenas practicas de disefio instruccional dentro del Semestral
Ambiente Virtual de Aprendizaje, con base en la deteccién de
necesidades de actualizacién docente en entornos virtuales.

13. Proporcionar insumos para andlisis de permanencia y Semestral
desempeno.
14. Elaborar informes técnico-académicos para las areas
; Semestral
correspondientes.
15. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: > = ) ) e .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADC = 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Gestion Académica

Auxiliar Técnico de la Coordinacién de Area de Ambiente Virtual de

Funcién Particular Asignada: AT

Reporta a: Coordinador de Area de Ambiente Virtual de Aprendizaje

Le reportan: No Aplica

Brindar apoyo técnico y operativo a la Subdireccién Académica, asegurando el
correcto funcionamiento de las plataformas educativas, la carga vy
Objetivo del puesto mantenimiento de contenidos, y la atenciéon de incidencias técnicas con la
finalidad de mantener la operacion académica del Ambiente Virtual de
Aprendizaje (AVA).

Funciones Generales

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

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Periodicidad

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

1. Crear aulas virtuales conforme a la plantilla institucional Diario
autorizada.
2. Cargar contenidos, recursos y actividades proporcionadas por
Eg Semanal
docentes o Produccién Digital.
3. Verificar la correcta visualizacion de materiales en distintos
. . Semanal
perfiles de usuario.
4. Asignar estudiantes y docentes a cursos conforme a listas ’
g Bimestral
autorizadas.
5. Configurar roles basicos siguiendo lineamientos establecidos. Mensual
6. Verificar consistencia entre matricula y usuarios activos en el .
; ;o S Bimestral
Ambiente Virtual de Aprendizaje.
7. Resolver problemas simples de configuracion dentro de cursos. Diario
8. Canalizar incidencias técnicas mayores al Coordinador de Area -
r . o Diario
de Ambiente Virtual de Aprendizaje.
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Descriptiva de Puesto

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

9. Detectar errores de enlaces, recursos danados o actividades
. . Semanal
inactivas.
10. Revisar el funcionamiento general de cursos activos. Semanal
11. Implementar ajustes operativos solicitados por el Coordinador e
: : AL Diario
de Ambiente Virtual de Aprendizaje.
12. Participar en pruebas funcionales posteriores a actualizaciones ;
Z Cuatrimestral
técnicas.
13. Generar reportes basicos de actividad de cursos y usuarios. Bimestral
14. Apoyar en la preparacién de informacién para procesos de
Rl e Semestral
evaluacién interna.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:
Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Gestion Académica

I G M ETRa (o E A0 £ Encargado de Area de Atencién al Estudiante

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién Académica

Le reportan: No Aplica

Ejecutar y dar seguimiento a la atencién integral al estudiantado, tramites
académicos y administrativos, orientacién y acompafiamiento durante su
trayectoria escolar, con el fin de favorecer la permanencia, el bienestar y la
adecuada comunicacién entre el estudiantado y la institucion.

Objetivo del puesto

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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

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

o=

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

SN | O [ n

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

Periodicidad

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

1. Ejecutar y dar seguimiento al sistema institucional de Bienestar
de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan.

Diario

2. Ejecutar las acciones de orientacion y tutoria conforme a los
lineamientos académicos, dando seguimiento a estudiantes en Diario
riesgo académico.

3. Generar reportes de tutoria para la Jefatura de Gestidn

Académica. RUEES
4. Orientar sobre trayectorias académicas, carga académica y Bimestral
permanencia.
5. Disefiar estrategias de acompafamiento durante el ingreso, Semestral

transito y egreso del estudiantado.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. ldentificar estudiantes con bajo desempefio o baja participacion Diario
en el Ambiente Virtual de Aprendizaje.

7. Implementar acciones de intervencion temprana, estableciendo
medidas de atencion psicosocial o de regularizacién académica.

8. Disefar e implementar acciones de orientacién socioemocional
en modalidad virtual.

9. Canalizar casos que requieran atencion especializada externa. Diario

10. Desarrollar camparias de autocuidado, manejo del estrés vy

Cuatrimestral

Semestral

R Bimestral

equilibrio digital.

11. Atender en conjunto con Gestion Docente y Ambiente Virtual la Diario
atencidn de incidencias que impacten la experiencia académica.

12. Gestionar espacios virtuales de acomparfamiento y comunidad Semestral
estudiantil.

13. Vincular acciones con nodos territoriales (Moots) cuando sea Semestral
pertinente.

14. Elaborar reportes de permanencia, abandono y factores de .
Hieego; Cuatrimestral

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

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; - ; : - e
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Gestién Académica

EI I e e il A GE B E R Encargado de Area de Gestién Docente

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion Académica

Le reportan: No Aplica

Ejecutar y dar seguimiento a los procesos de incorporacion, acompafiamiento
y evaluacion del personal docente, asi como a la gestion administrativa de su
Objetivo del puesto actividad académica, con el fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos
institucionales, la calidad de la docencia y la adecuada operacion de los
programas educativos.

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.

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

F

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.

SRS

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

Periodicidad

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

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades

5y s Diario
académicas del personal docente.

2. Integrar expedientes académicos y documentacion requerida. Bimestral

3. Verificar cumplimiento de perfil docente conforme a

2 . PR Bimestral
lineamientos institucionales.
4. Coordinar procesos de induccién docente en modalidad virtual. Bimestral
5. Verificar la operacién de cursos en el Ambiente Virtual de Diario

Aprendizaje (AVA).
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Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
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Direccion de Recursos Humanos =... ol

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

6. Detectar incumplimientos e incidencias y reportarlos a la Diario
Jefatura de Gestion Académica.
7. Administrar instrumentos de evaluacién docente (estudiantes y :
! Cuatrimestral
autoevaluacion).
8. Integrar resu-ltados y elgborar repo.rtes. lde desempeino para Cuatrimestral
proponer acciones de mejora o actualizacién docente.
9. Integrar reportes de cumplimiento para efectos administrativos. Semestral
10. Verificar la correcta asignacion de la carga acadmica. Bimestral
11. Proponer capacitaciones o habilitaciones docentes subyacentes
% ; : Semestral
de la deteccidn de necesidades formativas.
12. Proponer ajustes operativos para fortalecer la calidad de la Semestral
docencia.
13. Presentar informes periddicos a la Jefatura de Gestion Semestral
Académica y Subdireccion Académica.
14. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Manual de Organizacion

1.2. Departamento Administrativo

Objetivo:
Implementar y supervisar las funciones administrativas de la UVEY, incluyendo la gestion de

los recursos humanos, financieros y materiales, para garantizar eficiencia operativa,
cumplimiento normativo y soporte al funcionamiento de las &reas académicas y de

tecnologias.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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§ecretan’a de Educacion
Organo Desconcentrado
Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

30/01/2026 No Aplica

Director de la
Universidad Virtual del
Estado de Yucatan
(1)

Enlace
(1v)

Responsable
(1v)

Chofer
(1v)

Auxiliar
Administrativo
(1v)

I

Subdirectora
Académica

(1)

Jefe de Gestié Jefe de Tecnologias
¥ : i SEshon Jefe Administrativo para el Aprendizaje y el
ca( 1ilmlca (1v) Conocimiento
) (1v)
[ [ T g
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1v) (1v) (1v) (V) (1V)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2v) (1v) (2v)
Enlace
(10v)
1":‘::::?; A drr?i:;(slltlf;tivo Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico
(1V) av) (1v) (1v) (1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Encargado de Area

(1v)

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento Administrativo

FIG (o 2= T leB  ET@AEEGEG EE Jefe de Departamento Administrativo

Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Planificar, coordinar y supervisar la gestion administrativa integral de la
Universidad Virtual del Estado de Yucatan, asegurando el manejo eficiente de
Objetivo del puesto los recursos humanos, financieros y materiales, el cumplimiento del marco
normativo aplicable y el soporte operativo oportuno a las dreas académicas y
estratégicas de la Institucion.

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

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.

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

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

N

o

Period gac
one 3= Diario O e 2 &
1. Elaborary dar seguimiento al presupuesto anual. Anual
2. Supervisar ejercicio del gasto conforme a normativa. Mensual
3. Validar suficiencia presupuestal para contrataciéon vy Mansual
adquisiciones.
4. Supervisar procesos de contratacion y bajas. Mensual
5. Dar seguimiento a incidencias administrativas del personal. Diario
6. Supervisar inventarios y control patrimonial. Semestral
7. Autorizar adquisiciones conforme a lineamientos. Diario
8. Gargntizar mantenimiento y uso adecuado de bienes Diario
institucionales.
9. Verificar apego a normatividad estatal y lineamientos internos. Diario
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Descriptiva de Puesto

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

10. Atender requerimientos de auditoria o fiscalizacion. Diario
11. Implementar mecanismos de control administrativo, para Diario

mejorar los flujos entre las areas.
12. Supervisar tiempos de respuesta en tramites internos. Diario
13. Proponer la simplificacion de tramites y reduccién de tiempo de Diario

respuesta en los procesos y servicios.
14. Presentar informes financieros y administrativos. Semestral
15. Asesorar en decisiones presupuestales, proponiendo medidas de

e ; ’ Semestral

eficiencia y racionalidad del gasto.
16. Atender requerimientos de informacion oficial y solicitudes de Diario

acceso.
17.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual
30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccidn de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamenta: Departamento Administrativo
(=11 o1 1 2 Ll Bl Gl 6 Bl Encargado de Area de Control Escolar
Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Ejecutar y dar seguimiento a los procesos de control escolar de la Universidad
Virtual del Estado de Yucatan, incluyendo inscripcion, registro, certificacion y

Obijetivo del puesto seguimiento académico del estudiantado, garantizando la integridad de la

informacion, el cumplimiento de la normatividad aplicable y la adecuada
atencion a estudiantes y docentes.

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, orientacion, anélisis, 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. Validar requisitos documentales en los procesos académicos y :
Sor . Bimestral
administrativos.
2. Registrar estudiantes en el sistema institucional. Bimestral
3. Coordinar periodos de inscripciéon conforme al calendario oficial. Diario
4. Mantener actualizadas bases de datos escolares. Diario
5. Verificar integridad de historiales académicos. Semestral
6. Emitir constancias oficiales y certificados parciales o totales. Diario
7. Verificar cumplimiento de requisitos de egreso. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Integrar expedientes digitales y fisicos del estudiantado. Diario
9. Validar equivalencias y revalidaciones conforme a lineamientos. Diario
10. Reportar inconsistencias o irregularidades académicas. Diario
11. Atender solicitudes relacionadas con estatus académico. Diario
12. Resolver dudas sobre procesos escolares. Diario
13. Canalizar casos especiales a la Subdireccién Académica. Diario
14. Elaborar informes de matricula, eficiencia terminal y bajas. Semestral
15. Proporcionar datos oficiales para reportes institucionales. Diario
16. Integrar informacién para auditorias o requerimientos oficiales. Semestral
17. Implementar lineamientos de proteccién de datos personales. Diario
18. Todas las demas fuqciones que .re‘qui'era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; s . : = .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual
30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan
Departamento: Departamento Administrativo

[T (o 1] W 2T (e T B WA st Encargado de Area de Gestién Administrativa

Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Ejecutar y dar seguimiento a los procesos administrativos operativos de la
Universidad Virtual del Estado de Yucatidn en materia de recursos humanos,
financieros y materiales, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y el soporte oportuno a las distintas areas.

Obijetivo del puesto

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.

Facilitar la atencidn, orientacién, 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.

o

SRR

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento a incidencias laborales y mantener actualizados Diario
los expedientes del personal.
2. Apoyar en tramites de contratacion y bajas. Diario
3. Integrar la documentacién para pagos y comprobaciones. Diario
4. Verificar requisiciones conforme a lineamientos presupuestales. Mensual
5. Dar seguimiento al ejercicio del gasto autorizado. Diario
6. Gestionar la administracion de los recursos materiales
institucionales, asegurando el control de inventarios, el Diario
suministro oportuno de insumos y la correcta distribuciéon de
bienes conforme a los lineamientos establecidos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(=1 ()

7. Verificar de los procesos administrativos internos, verificando el
cumplimiento de plazos, la integracién de informacion y la Diario
trazabilidad de los tramites entre las dreas involucradas.

8. Ejecutar los procesos administrativos internos, verificando el

cumplimiento de plazos, la integraciéon de informacién y la Diario
trazabilidad de los tramites entre las dreas involucradas.
9. Canalizar casos complejos a la Jefatura Administrativa. Diario
10. Recopilar datos para informes financieros y administrativos. Semestral
11. Apoyar en la preparacion de documentacién para auditorias. Semestral
12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; . X : = ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero'de'2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidn de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento Administrativo

I T 8 2 TaileU ETACTEOEG ERE Auxiliar Administrativo del Departamento Administrativo

Reporta a: Jefe de Departamento Administrativo

Le reportan: No Aplica

Apoyar la ejecucion de tareas administrativas del Departamento Administrativo
@hictive delbiesto mgdlantg la organizacion documentz?l, el segulm.lento de procesos |r.1terno's y la
asistencia en actividades operativas, contribuyendo al funcionamiento

eficiente de la gestion institucional.

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.

Periadicidad
Funciaenes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener actualizado el archivo fisico y digital. Diario
2, !Dreparar documentacién solicitada por la Jefatura o dareas Diario
internas.
3. Dar seguimiento a solicitudes internas de las areas. Diario
4. Elaborar las agendas administrativas y apoyar en reuniones. Diario
5. Preparar materiales y documentacién para sesiones de trabajo, Diario

verificando disponibilidad .

6. Apoyar en el control de inventarios basicos de oficina, asi como

e S . » Semestral
en la logistica de tramites y procesos administrativos.
7. Capturar datos administrativos en sistemas institucionales. Semanal
8. Apoyar en la elaboracion de reportes administrativos basicos. Diario
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Descriptiva de Puesto

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

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

; De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : e : ; - ;
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Fechade aprobacmn
Director de la Universidad Virtual

30 de enero,de 2026 del Estado de Yucatan
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Manual de Organizacion

1.3. Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

Objetivo:
Implementar y coordinar las tecnologias para el aprendizaje y el conocimiento de la UVEY,

asegurando la operacién, innovacién y mejora continua de los entornos digitales y de los
servicios tecnoldgicos que soportan el modelo educativo virtual, en articulacion con las areas

académicas y administrativas.

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

Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de tltima actualizacion

30/01/2026

No Aplica
Director de la
Universidad Virtual del
Estado de Yucatén
(1)

Enlace

(1v)
Responsable
(1v)
Chofer
(1v)
Auxiliar
Administrativo

(1v)

Subdirectora
Académica

(1)

Jefe de Gestién Jefe de Tecnologias
Académica Jefe Administrativo para el Aprendizaje y el
(av) (1v) Conocimiento
(1v)
| i | 1
Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area Coordinador de Area
(1v) (1V) (1v) (1v) (1v)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(2v) (1v) (2v)
Enlace
(10V)
Auxiliar Auxiliar i) o i 1 o G
Técenico Adminictrativo Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico Auxiliar Técnico
(1v) av) v (V) av)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 R0OO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Encargado de Area

(1v)

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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(189) Subsecretaria de Recursos Humanos 1 g
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos h\g//,

GOBIERNO DELESTADC | 2026:2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

VL Gl e T T ETFACTOET ERl Jefe de Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

Reporta a: Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Le reportan: Coordinador de Area

Disefar, coordinar y supervisar la estrategia institucional en materia de
tecnologias educativas, asegurando la integracién pedagégica de las
e Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en los procesos de ensefianza
Objetivo del puesto L 5 ; o iy

y aprendizaje, la operacién del Sistema de Gestién del Aprendizaje y el soporte
tecnoldgico para la educacién a distancia, en apego con el modelo educativo y

los lineamientos institucionales.

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

. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar el plan estratégico de tecnologias para el aprendizaje
: . Semestral
alineado al modelo educativo.
2. Definir prioridades de innovacién tecnolégica y digitalizacion
Al Semestral
académica.
3. Proponer inversiones tecnoldgicas a la Direccion. Anual
4. Coordinar al Responsable del Sistema de Gestién del Aprendizaje Diario
en mantenimiento y estabilidad del sistema.
5. Coordinar servicios de Tecnologia de la Informacién y atencién a Diario
incidencias criticas.
6. Garantizar continuidad operativa del entorno virtual. Diario
7. Establecer protocolos de soporte tecnolégico institucional. Semestral

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Supervisar tiempos de respuesta y calidad del servicio. Diario
9. Reportar incidencias académicas relacionadas con el Ambiente Diario
Virtual de Aprendizaje a la Jefatura de Tecnologias.
10. Coordinar con Subdireccion Académica y Gestion Académica la
; b ; o Semestral
incorporacion de herramientas digitales.
11. Evaluar pertinencia tecnoldgica de nuevos recursos educativos. Bimestral
12. Supervisar alineacién entre infraestructura tecnolégica y disefio Diario
instruccional.
13. Supervisar al area de Producciéon Digital en la elaboracién de Diario
materiales multimedia.
14. Establecer estandares técnicos y de calidad para recursos :
. o Cuatrimestral
educativos digitales.
15. Validar procesos de virtualizaciéon desde la dimension
e Semanal
tecnoldgica.
16. Establecer politicas de seguridad digital y proteccién de datos. Anual
17. Supervisar cumplimiento de normativas aplicables en materia ?
o Quincenal
tecnoldgica.
18. Elaborar reportes para Direccién y Subdireccién Académica,
integrando indicadores de uso, rendimiento y estabilidad
L} . . Semestral
tecnoldgica que permitan establecer mejoras basadas en un
analisis técnico.
19. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas A
. s ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : y . : o "
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026 del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

1Ty G o) W2 e | E - CiT1 e ERl Coordinador de Area del Sistema de Gestion del Aprendizaje

Reporta a: Jefe de Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

Le reportan: Auxiliar Técnico

Disefar, administrar y supervisar el Sistema de Gestion del Aprendizaje
institucional, asegurando su operacién técnica y pedagogica, la correcta
Obijetivo del puesto implementacién de las plataformas educativas, la carga y mantenimiento de
contenidos, y la atencién de incidencias técnicas que apoyen la operacién
académica en modalidad virtual.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacion del
Area.

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

Informar periddicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6

7

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

Periodicidad

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

1. Configurar pardmetros generales del Sistema de Gestion del i
. Diario
Aprendizaje.
2. Gestionar usuarios, roles y permisos en el sistema. Diario
3. Supervisar estructura de cursos y categorias del sistema. Diario
4. Monitorear rendimiento, disponibilidad y carga del sistema. Semanal
5. Realizar respaldos periédicos y verificar integridad de datos. Semestral
6. Coordinar actualizaciones y parches de seguridad con el Jefe del
Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Mensual
Conocimiento.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
Subsecretaria de Recursos Humanos f’gﬁ
Direccién de Recursos Humanos i

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Crear cursos conforme a programacién académica. Diario
8. Matricular estudiantes y docentes segln asignacion oficial, Diario
verificando una correcta visualizacién de contenidos.
9. Resolver problemas de acceso y funcionamiento. Diario
10. Escalar incidencias criticas al area correspondiente. Diario
11. Llevar bitacora de incidencias y tiempos de respuesta. Diario
12. Validar estructura técnica de cursos antes de su apertura. Diario
13. Proporcionar estadisticas de acceso y participacion. Bimestral
14. Integrar reportes de uso, actividad y desempefio del sistema. Semestral
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
3 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: X " . . ol .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024+ 0)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

Auxiliar Técnico de la Coordinaciéon de Area del Sistema de Gestién del
Aprendizaje

Reporta a: Coordinador de Area del Sistema de Gestién del Aprendizaje

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Apoyar la operacién, mantenimiento y soporte técnico del Sistema de Gestidn
del Aprendizaje (SGA) institucional, asegurando su correcto funcionamiento y
la adecuada integraciéon y disponibilidad de contenidos digitales para la
comunidad académica.

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

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Objetivo del puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Dlarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)

1. Apoyar la administracion operativa del Sistema de Gestién del
Aprendizaje, mediante la gestion de usuarios, la configuracion
basica de cursos y la verificacion del correcto funcionamiento de
la plataforma.

2. Ejecutar actividades de mantenimiento técnico basico del
Sistema de Gestion del Aprendizaje, incluyendo respaldos,
pruebas de actualizacién y acciones de depuracién, bajo
supervision del Coordinador.

3. Brindar soporte técnico de primer nivel a estudiantes y docentes
en el uso del Sistema de Gestion del Aprendizaje, atendiendo
incidencias basicas, canalizando casos complejos y registrando
las solicitudes conforme a los mecanismos establecidos.

4. Apoyar la validacién técnica de cursos y el control operativo del Diario
entorno virtual, mediante la revision de contenidos, el monitoreo
de reportes del sistema y la organizacion de la documentacion
técnica correspondiente.

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

K eag " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAN
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos i @
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos el

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5. Canalizar incidencias complejas al Coordinador Sistema de Diario
Gestion del Aprendizaje.
6. Verificar la correcta visualizacién de recursos multimedia,
. o Semanal
validando enlaces y actividades antes de apertura de cursos.
7. Apoyar en pruebas de estabilidad y depuracién de cursos o ;
e . Bimestral
usuarios inactivos.
8. Actualizar bases de datos de usuarios activos. Semestral
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

3 De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . o . : . ;
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento
TG T W i (e =T B B Coordinador de Area de Servicios de Tecnologias de la Informacién

Reporta a: Jefe de Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento
Le reportan: Auxiliar Técnico

Planificar, coordinar y supervisar los servicios tecnolégicos de la Universidad
Virtual del Estado de Yucatdn, garantizando la disponibilidad, seguridad y

Objetivo del puesto soporte de la infraestructura digital, plataformas y sistemas institucionales,

para el adecuado funcionamiento de las actividades académicas y
administrativas.

Funciones Generales

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

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

2.
su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
one De 1JIario Q £ &
1. Supervisar servidores, redes y sistemas institucionales. Diario
2. Garantizar conectividad estable en sedes y nodos territoriales. Diario
3. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos. Diario
4. Implementar politicas de seguridad digital y control de accesos. Semanal
5. Supervisar firewalls, antivirus y protocolos de proteccién de Semestral
datos.
6. Atender vy cana_ligar i_ncidencias tecnolégicas. de personal Diario
académico y administrativo.
7. Dar seguimiento a los tickets de soporte. Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Garantizar el funcionamiento del correo institucional, sistemas

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

administrativos y herramientas colaborativas. Risdle
9. Evaluar obsolescencia de equipos y sistemas, proponiendo
o = AE] Semestral
adquisiciones tecnolégicas estratégicas.
10. Presentar informes de disponibilidad y desempeiio de
- Anual
infraestructura.
11. Informar incidentes criticos a la Jefatura de Tecnologias para el .
i s 1 Diario
Aprendizaje y el Conocimiento.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

5 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: g 47 q : = :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan

F-PL-EDP-01 RO1
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

(. YUCATAN |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ©
Subsecretaria de Recursos Humanos l&@
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Auxiliar Técnico

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

Auxiliar Técnico de la Coordinacién de Area de Servicios de Tecnologias de Ia
Informacion

Coordinador de Area de Servicios de Tecnologias de la Informacion

No Aplica

Apoyar la operacién, mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura
tecnologica institucional, con la finalidad de garantizar la disponibilidad vy el
funcionamiento adecuado de redes, equipos y sistemas que sustentan las
actividades académicas y administrativas de la Universidad Virtual del Estado
de Yucatan.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Ll Liddl
: pe Diario/Se Q o 2

1. Verificar accesos y funcionamiento basico de cursos activos. Diario
2. Crear usuarios conforme a instrucciones del Coordinador de .

< o1, , w Diario

Area de Servicios de Tecnologias de la Informacion.
3. Apoyar en configuracién basica de cursos y categorias. Diario
4. Ejecutar respaldos programados bajo supervision. Mensual
5. Apoyar en pruebas posteriores a actualizaciones. Mensual
6. Canalizar incidencias complejas al Coordinador de Area de Diario

Servicios de Tecnologias de la Informacion.
7. Verificar correcta visualizacion de recursos multimedia,

" e Semanal

validando enlaces y actividades antes de apertura de cursos.
8. Revisar reportes de actividad y alertas del sistema. Quincenal
9. Apoyar en pruebas de estabilidad y depuracién de cursos o .

L . Bimestral
usuarios inactivos.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Actualizar bases de datos de usuarios activos. Semestral
11. Mantener orden documental técnico. Semestral
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; -4 ] . L .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de la Universidad Virtual

Or i e del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento
ST G lo] W 2 Taa (e B AT B (s BRIl Coordinador de Area de Produccion Digital

Reporta a: Jefe de Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento
Le reportan: Auxiliar Técnico

Diseniar y conducir la estrategia institucional de produccién digital educativa,
coordinando la creacidn, edicion y optimizacién de contenidos multimedia
e alineados al modelo educativo, para garantizar estandares de calidad,
Objetivo del puesto A . g . s ad

accesibilidad, innovacién tecnoldgica y escalabilidad académica que fortalezcan
la experiencia formativa y el posicionamiento digital de la Universidad Virtual
del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del

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

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.

6. Informar periédicamente de sus actividades al inmediato superior jerarquico.

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

Periodicidad

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

1. Planificar cronogramas de produccién conforme al calendario
académico. =Bl
2. Definir formatos multimedia. Mensual
3. Coordinar equipo de disefio, edicién y desarrollo multimedia. Diario
4. Verificar estandares audiovisuales. Semanal
5. Validar coherencia con lineamientos académicos y modelo Diario
educativo.
6. Aplicar criterios de accesibilidad y usabilidad digital. Diario
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ] @

)) YUCATAN | Sub.secre.t’arla de Recursos Humanos

i
Direccidon de Recursos Humanos A

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

7. Elaborar manual de estilo y lineamientos técnicos para la
ol oy : ey 0 W Anual
estandarizacion de plantillas y formatos institucionales.
8. Supervisar cumplimiento de identidad grafica y lineamientos Diario
oficiales.
9. Transformar contenidos académicos en recursos digitales Diario
interactivos.
10. Colaborar con Gestiéon Académica y Ambiente Virtual de
o A Mensual
Aprendizaje en la estructuracién digital de cursos.
11. Validar compatibilidad técnica para carga en el Sistema de o,
= e Diario
Gestion del Aprendizaje.
12. Explorar nuevas tecnologias educativas. Semestral
13. Proponer mejoras en experiencia multimedia del estudiante. Semestral
14. Organizar banco institucional de recursos multimedia,
8 , : B e e el Semestral
manteniendo actualizado el inventario digital institucional.
15. Informar avances de produccion a Jefatura Tecnologias para el
Aprendizaje y el Conocimiento, proponiendo ajustes en procesos Bimestral
de produccion digital.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas g
/ e 4 S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Director de la Universidad Virtual

30 de enero de 2026

del Estado de Yucatan
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Departamento: Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento

FITEGT N E Tl ET@ACT-NEGEM Auxiliar Técnico de la Coordinacién de Area de Produccién Digital

Reporta a: Coordinador de Area de Produccién Digital

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la produccién e integracion técnica de contenidos digitales
educativos, asegurando su calidad operativa, correcta adaptacion multimedia y
adecuada incorporacion en el entorno virtual de aprendizaje conforme a los

Obijetivo del puesto

lineamientos institucionales.

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

2. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
3. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc))
1. Editar materiales audiovisuales. Diario
2. Verificar la compatibilidad de los archivos y recursos digitales,
para garantizar su correcto funcionamiento en los diversos Diario
sistemas.
3. Ajustar recursos conforme a observaciones pedagdgicas. Diario
4. Apoyar en estructuracioén visual de los cursos en el Sistema de Diario
Gestién del Aprendizaje.
5. Participar en revisiones técnicas previas a apertura de cursos. Semanal
6. Utilizar plantillas y manuales de estilo establecidos. Diario
7. Verificar cumplimiento de identidad grafica institucional, .
detectando inconsistencias visuales o técnicas. Biaria
8. Organizar el banco digital de recursos multimedia. Cuatrimestral
9. Mantener respaldo actualizado de materiales producidos,
resguardando versiones finales y editables. -EMEETg
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Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

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

: De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : o » ; Yo .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de éprobé;:iéri: .

Diario

Director de la Universidad Virtual
del Estado de Yucatan

30 de enero de 2026
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Manual de Organizacién

VIIl.  DATOS GENERALES

Universidad Virtual del Estado de Yucatan

Domicilio: Calle 31 A S/N, entre 8, Col. San Esteban, CP. 97149, Mérida, Yucatan.
Teléfonos: 9999202618

Extensién: 13351

Pagina de Internet: No aplica

Correo Electrénico: No aplica

Area Extensién
Universidad Virtual del Estado de Yucatan 13351
Subdirecciéon Académica 13351
Departamento de Gestién Académica 13351
Departamento Administrativo 13351
Departamento de Tecnologias para el Aprendizaje y el Conocimiento 13351
IX. CONTROL DE CAMBIOS
= Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacion de la Universidad
=0y EH 2086 ta Virtual del Estado de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

<

[ A~
Mt\ry./ o0sé David Encalada Avilés
Director de la Universidad Virtual del Estado de Yucatan

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