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I. OBIJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior.

il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subsecretaria de Educacién Media Superior de la Secretaria de
Educacioén.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacion.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocréaticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién 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
Pdblica.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

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

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento Académico de las Preparatorias Estatales e Incorporadas.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Articulo 134 Bis del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

Acuerdo SEGEY 2/2025, por el que se establece el Plan de Estudios de Bachillerato Estatal 2024
para las Escuelas Preparatorias Estatales y las Particulares incorporadas a la Secretaria de
Educacioén.

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

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacién.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 134 Bis, del Reglamento del Codigo de la Administracion
Pdblica de Yucatan, el Subsecretario de Educacién Media Superior tendra las siguientes facultades
y obligaciones:

l. Supervisar la administracién del personal de las escuelas pUblicas de educacion media
superior del Estado, en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas;

Il. Proponer, a la Direccién de Planeacidn, los ajustes a las estructuras ocupacionales de las
escuelas publicas de educacion media superior del Estado, de conformidad con el nimero
de alumnado, planes, programas de estudio y modalidades en las que se imparta el
servicio;

ll. Vigilar, en coordinacion con las unidades administrativas competentes, que las plantillas
de las escuelas de educacion media superior estén integradas de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles requeridos;

IV. Coordinar la participacién del personal que ejerza la funcion docente, directiva o de
supervisién en educacién media superior de esta Secretaria en los procesos de seleccion
para la admisién, promocién y reconocimiento a que se refiere la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros o la normativa vigente aplicable;

V. Someter a la consideracion del Secretario de Educacion propuestas de las resoluciones
para otorgar, negar o revocar la autorizacién a los particulares para impartir educacion
media superior, asi como para otorgar, negar y retirar el reconocimiento de validez oficial
de estudios;

VI. Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia de las instituciones particulares que
operan servicios de educacion media superior en Yucatan;

VII. Analizar y desarrollar estrategias para la solucién de los asuntos que le encomiende el
Secretario de Educacioén;

VIIl. Proponer al Secretario de Educacion las politicas y estrategias conducentes para el
desarrollo de la educacién media superior que imparta el Estado y sus organismos
descentralizados;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. Fungir como Secretario Ejecutivo de la Comision Estatal para la Planeacién y
Programacion de la Educacién Media Superior del Estado de Yucatan, para el logro de sus
objetivos, y

X. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 134 Ter, del Reglamento del Cddigo de la Administracién
Pulblica de Yucatan, el Director de Servicios Educativos de Media Superior tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

I. Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar la educacién media superior que
imparta esta Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Proponer al Subsecretario de Educacién Media Superior las estructuras ocupacionales
adecuadas para las escuelas publicas de educacién media superior, en funcién del nimero
de alumnos, de los planes y programas de estudio y de las modalidades en las que se
imparte el servicio;

lll. Participar, de conformidad con las disposiciones aplicables, en la integracion de la
documentacion necesaria para que la Direcciéon de Administracién y Finanzas autorice y
registre los movimientos del personal de las escuelas publicas de educaciéon media
superior en el Estado;

IV. Organizar, en el ambito de su competencia y en coordinacién con la Secretaria de
Educacion Publica federal, las actividades para dar cumplimiento y aplicaciéon a las
disposiciones relativas al ingreso, la promocién y el reconocimiento en el sistema de
carrera de las maestras y los maestros, de conformidad con lo dispuesto en la ley de la
materia;

V. Someter a la consideracion del Subsecretario de Educacién Media Superior los proyectos
de propuestas de resolucién para otorgar, negar o retirar la autorizacién a los particulares
para impartir educacién media superior, asi como para otorgar, negar y retirar el
reconocimiento de validez oficial de estudios;

Vi. Sustanciar los procedimientos por infracciones a las disposiciones legales o normativas
aplicables y, cuando corresponda, someter a la consideracion del Director Juridico los
anteproyectos de resolucién respectiva;

VIl. Realizar las acciones de inspeccion y vigilancia de las instituciones particulares que operan
servicios de educacién media superior en el Estado;

VIII. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y los programas de educacién media superior
en las instituciones publicas y privadas, y

IX. Las deméas que le confieran el Secretario de Educacién, el Subsecretario de Educacion

Media Superior, el Reglamento y otras disposiciones normativas aplicables.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 135, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatan, El Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos tendra las siguientes
facultades y obligaciones:
I. Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela,
conforme a los lineamientos generales que emita la Secretaria de Educacién Publica
federal;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Il. Ofrecer, de manera adicional, cursos gratuitos, idéneos, pertinentes y congruentes con los
criterios e indicadores que se desea alcanzar, para la formacién, capacitacion y
actualizacién de conocimientos del personal docente, técnico docente, de tutoria, de
asesoria técnica, de asesorfa técnica pedagdgica y del personal con funciones de direccion
y de supervisién que se encuentren en servicio; asi como programas de desarrollo de
habilidades directivas al personal promocionado a una plaza con funciones de direccion o
de supervision, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educaciony la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normativa
vigente aplicable;

Il. Establecer mecanismos de coordinacidn con las instituciones que impartan la educacién
media superior en Yucatan, a efecto de acordar politicas y acciones para la planeacion,
evaluacién y el desarrollo educativo;

IV. Participar en el estudio y toma de decisiones, seguin sea el caso, de los proyectos para la
ampliacién, sustitucién y ubicacién de planteles y para la creacién de nuevas instituciones
y planes de estudios que impartan educacién media superior en Yucatan, asi como de la
oferta de nuevas modalidades y programas educativos de instituciones ya existentes;

V. Promover que en las instituciones de educacién media superior se realicen estudios y
diagnosticos que permitan identificar las caracteristicas y problemas de este tipo
educativo y conocer los resultados obtenidos;

VI. Sistematizar, integrar y difundir la informacién necesaria para la evaluacion global de la
educacién media superior;

VIl. Promover la creacién de redes de intercambio y cooperacién académica entre las
instituciones publicas y privadas de educacién media superior, dentro de un esquema de
calidad;

VIIl. Proponer, en coordinacién con las unidades administrativas competentes de esta
Secretaria, la incorporacion del conocimiento y aplicacién de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en los programas académicos y materiales pedagogicos, y

[X. Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, el Subsecretario de Educacién
Media Superior, el Reglamento y otras disposiciones normativas aplicables.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VL ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1. Subsecretaria de Educacién Media Superior
1.1. Coordinacién Institucional
1.2. Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

2. Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
2.1. Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
2.2. Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
2.3. Departamento de Preparatoria Abierta

3. Direccién de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos
3.1. Departamento de Gestion Educativa y Fortalecimiento Académico

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

Contenido:
— Objetivos

— Organigramas Especificos por area

— Descriptivas de puesto

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

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina 8 de 18




% HEMSCIMIERYS BAYS

DNQ < SECRETARIA DE EDUCACION
ggg YHgﬁxﬁﬁ Subsecretaria de Educacién Media Superior

Manual de Organizacién

1. Subsecretaria de Educacion Media Superior
Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Nivel de Educacién

Media Superior, mediante estrategias y acciones, que permitan la mejora continua en la calidad
educativa y servicios que se ofrecen.

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

Fecha de emision Fecha de iltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Subsecretario de
Educacién Media
Superior
(1)
Coordinador Institucional Recep(?)onista
Chofer
(1)
- |
Director de Servicios Director de Desarrollo
Educativos de Media Educativo y Proyectos
Superior Estratégicos
(v) (V)
Jefe de E;eiﬁon :
d Jefe de la Unidad
Foﬁszzit:r\:iaexto Administrativa y
A0 Financiera
Académico
(1)
Asesor Especializado Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo (1v) (1)
(1)
Diligenciero
Vigilante
(1)
Coordinador de Area I 1 T 1
ki Administrador d Administrati
ministrador de ministrativo
Conectividad (TI0) Encarga?:;)) de Area Encarga((if) de Area Especializado Encargado de Area
|
Auxiliar Administrativo
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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subsecretario Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

I W T (T ET@ST-GEGERN Subsecretario de Educacién Media Superior

Reporta a: Secretario de Educacién

Director, Jefe de Departamento, Coordinador, Encargado de Area,

Le reportan: Recepcionista y Chofer

Fungir como Subsecretario ante las instancias correspondientes; asi como,
Objetivo del puesto atender y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello
emanen.

Funciones Generales

1. Auxiliar al Titular en el desemperfio de sus funciones.

2. Acordar con el Titular los asuntos de competencia y la ejecucién de los programas que les encomienden.

3. Acordar con los Directores o Titulares de las unidades de su adscripcién los asuntos que sean competencia
de cada una de ellas, asi como coordinar la planeacién y operacién de las mismas.

4. Ejercer las facultades que el Titular de su Dependencia le delegue como y suplirlo durante sus ausencias
temporales como encargado del despacho, conforme a lo establecido en el Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica de Yucatan vigente o, en su caso, mediante oficio otorgado por aquél.

5. Apoyar y coordinar la ejecucién de los programas de las unidades administrativas a su cargo, asi como
evaluar sus resultados y presentar al Secretario los informes que requiera.

6. Representar al Titular, cuando éste asi se lo indique, ante organismos, dependencias, instituciones grupos
de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier érgano
colegiado, independientemente de su denominacion.

Representar al drea a su cargo ante las autoridades correspondientes.
8. Coordinarse con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios subalternos, para el mejor
desempeno de sus funciones.

s

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las direcciones adscritas al drea
a su cargo, conforme a los lineamientos que determine el Titular.

10. Turnar los informes que los directores o titulares de las unidades administrativas adscritas a su 4rea deban
rendir al Titular de la Dependencia, salvo los que éste disponga recibir directamente.

11. Proporcionar la informacién y cooperacidn técnica que le sea solicitada por otras dependencias o entidades
del Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Titular.

12. Expedir certificaciones de constancias que obren en los expedientes, relativos a los asuntos de su
competencia.

13. Coordinarse con el Titular para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, presupuestos y demds disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 4
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Descriptiva de Puesto

14. Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demas areas adscritas a su cargo, en materia de
anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, formatos y deméas documentacion, que deba ser
publicada conforme a la legislacién aplicable para someterlas a consideracion del Titular.

15. Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancion o de separacioén del cargo
de sus subalternos.

16. Proponer al Titular la modificacién de la estructura organica de la Secretaria.

17. Aplicar el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente la Secretaria.

18. Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucién no se encuentre expresamente delegada a las
unidades administrativas a su cargo.

19. Vigilar que en los asuntos de la Subsecretaria se cumpla estrictamente con las disposiciones legales
aplicables.

20. Proponer al Titular manuales de organizacion, normas, politicas, criterios, servicios, sistemas y
procedimientos de carécter técnico, que deban regir en las direcciones de la Secretaria.

21.Someter a la aprobacién del Secretario los estudios y proyectos elaborados en las areas de su
responsabilidad.

22. Otorgar permisos y licencias al personal de las direcciones adscritas a su area, con excepcion de los titulares
de las mismas, de conformidad a las disposiciones legales aplicables.

23. Proponer al Secretario la designacién del servidor publico encargado provisionalmente del despacho de
los asuntos de las unidades administrativas que le hayan sido adscritas, en tanto se designa al Titular
correspondiente.

24. Someter a consideracién del Titular de la Dependencia los anteproyectos de convenios y acuerdos que
deban celebrarse con los 6rdenes de gobierno federal y municipal, asi como los de concertacién con los
sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

25. Las demas que le sean sefaladas en el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan y
otras disposiciones normativas aplicables.

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

Periodicidad

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

1. Supervisar la administracién del personal de las escuelas publicas
de educacién media superior del Estado, en coordinacién con la Mensual
Direccién de Administracién y Finanzas.

2. Proponer, a la Direccion de Planeacion, los ajustes a las
estructuras ocupacionales de las escuelas publicas de educacion
media superior del Estado, de conformidad con el nimero de Mensual
alumnado, planes, programas de estudio y modalidades en las
que se imparta el servicio.
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Periodicidad

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

3. Vigilar, en coordinacion de las unidades administrativas
competentes, que las plantillas de las escuelas de educacion

media superior estén integradas de conformidad con las Mensual
estructuras con la estructura ocupacional y los perfiles
requeridos.

4. Coordinar la participaciéon del personal que ejerza la funcion
docente, directiva o de supervision de educacién media superior
de esta Secretaria en los procesos de seleccidn para la admision,
promocion y reconocimiento a que se refiere la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros o la
normatividad vigente aplicable.

5. Someter a la consideracion del Secretario de Educacion
propuestas de las resoluciones para otorgar, negar o revocar la
autorizacién a los particulares para impartir educacién media Mensual
superior, asi como para otorgar, negar y retirar el reconocimiento
de validez oficial de estudios.

6. Coordinar las acciones de inspeccién y vigilancia de las
instituciones particulares que operan servicios de educacién Mensual
media superior en Yucatan.

7. Analizar y desarrollar estrategias para la solucién de los asuntos
que le encomiende el Secretario de Educacion.

8. Proponer al Secretario de Educacién las politicas y estrategias
conducentes para el desarrollo de la educacién media superior Mensual
que imparta el Estado y sus organismos descentralizados.

9. Fungir como Secretario Ejecutivo de la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior del Mensual
Estado de Yucatan, para el logro de sus objetivos.

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

11. Todas las demds 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: . . . . . . .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Mensual

Mensual

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

(=TT Lo 1 1 e ai e T Gl C L Hll Recepcionista de la Subsecretaria de Educacién Media Superior

Reporta a: Subsecretario de Educaciéon Media Superior
Le reportan: No Aplica

Atender con amabilidad y orientar al personal que acuda o contacte a la
Subsecretaria.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.
3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

superior jerarquico del Area.
4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homélogas al mismo que

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

Objetivo del puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Calendarizar reuniones en la agenda de la Subsecretaria. Semanal
2. Organizar la entrega de material y equipo de oficina a las
. . : Mensual

Direcciones de la Subsecretaria.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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ONO A CIMIENTO BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Q\}, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

@VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica
el N o g e C S = =Ml Chofer de la Subsecretaria de Educacién Media Superior

Subsecretario de Educacion Media Superior

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Trasladar al personal de la Subsecretaria a las dreas que se requieran. |

.
|

Funciones Generales

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

y Normatividad Vigente.
2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.
3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

Diario

1. Realizar las diligencias que le requieran de la Subsecretaria.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral;

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Media Superior
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<\/\\; RENACIMIENTO MA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 3)) YUCATAN Sub'secre:t’arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
1V J GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

»/
‘\

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

HTTL N TR BTGP EAll Encargado de Area de la Unidad de Uso Comtin
Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Supervisar y coordinar las actividades que se realicen dentro de las dreas de
Espacio Comun de la Subsecretaria.

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 atencidn, orientacién, 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.)

. Atender a las instituciones que solicitan los espacios para Diario
cualquier evento.
2. Revisar que se tengan los requerimientos minimos para llevar a
L Z e : Semanal
cabo las actividades dentro de los espacios del edificio.
3. Supervisar la logistica de los eventos que se realicen dentro del Diario
area.
4. Supervisar que las dreas y mobiliario se encuentre y se mantenga
. Semanal
en buen estado para llevar a cabo las actividades.
5. Enviar informes mensuales a la Subsecretaria acerca del
. . p Mensual
funcionamiento del area.
6. Coordinar al personal de vigilancia y mantenimiento del area. Diario
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QNG rEnd SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«}, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

(?\V {3 GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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{)/\G RENACIMIENTO MAVA pe -
SECRETARIA DE EDUCACION
(«»:3)) YUCATAN Subsecretaria de Educacién Media Superior

’,\3 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Manual de Organizacion

1.1. Coordinacioén Institucional
Objetivo:
Asegurar el enlace estratégico de la Subsecretaria de Educacién Media Superior con los
diversos subsistemas educativos, dependencias gubernamentales, organismos civiles y
sectores productivos, garantizando la atencién, el control y el seguimiento riguroso de las
actividades y compromisos derivados de dicha interaccion, para optimizar las relaciones
institucionales y fortalecer los proyectos educativos del nivel.

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

O/ZNO RENACIMIENTO MAYA Subsecretaria de Educacién Media Superior

(<<>’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026

Subsecretario de
Educacién Media
Superior
(1)

Coordinador Institucional Recepcionista

2

Chofer
(1)

| [
Director de Servicios Director de Desarrollo
Educativos de Media Educativo y Proyectos
Superior Estratégicos
(av) (V)
Jefe de PESHON Jefe de la Unidad
Educativa y A :
T Administrativa y
Fortalecimiento z x
B Financiera
Académico
; (1)
Asesor Especializado Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo (1)
(1)
Diligenciero
(1)
Vigilante
(1)
Coordinador de Area I T T 1
i Administrador d Administrati
ministrador de ministrativo <
Conectividad (TIC) Encargado de Area Encargado de Area Especializado Encargado de Area
p @ @ (av)
|
Auxiliar Administrativo
Vo. Bo. Valido Autorizé

Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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l\ 1w SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secre:t’arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
\JV‘_} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Institucional

=Tl (oY W 2T | EYWAS (s =L FBM Coordinador Institucional

Reporta a: Subsecretario de Educacion Media Superior

Le reportan: No Aplica

S Fungir como enlace ante las instancias correspondientes; asi como, atender y
Objetivo del puesto . i g k
dar seguimiento a las actividades y demds acciones que de ello emanen.

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo 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 Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

=

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Solicitar pasajes y viaticos de viaje para el Subsecretario. Semanal
2. Participar en los eventos y reuniones en lo que sea convocado el
: Semanal
Subsecretario.
3. Coordinar la agenda de la Subsecretaria y colaborar en sus Diario
proyectos.
4. Recibir pendientes que se generen con los encargados del
o ey Semanal
mantenimiento del edificio.
5. Colaborar con las necesidades de las direcciones vy .
. Diario
departamentos de la Subsecretaria.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QN RENAUIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a‘ ' :

¥
]

A .
($4] Subsecretarfa de Recursos Humanos - )
( 9’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A
QNP D coniernoeL esTavo 20242030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 13:30 a 19:30 horas o de 13:30 a 20:30 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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()/\Q RENACIMIENTO MAYA . 5
SECRETARIA DE EDUCACION
((0? YUCATAN Subsecretaria de Educacién Media Superior

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

Manual de Organizacién

1.2. Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Obijetivo:
Coadyuvar a la realizacion de los procesos administrativos de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior, realizando funciones de andlisis, planeacion, gestién, control y enlace,
principalmente ante las areas de Recursos Financieros, Humanos, Materiales y Servicios, en
total apego a las leyes, politicas y procedimientos que dictan las autoridades educativas
estatales y federales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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@/\0 RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Educacién

Media Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

08/04/2026

Subsecretario de
Educacién Media
Superior

(1)

Coordinador Institucional

Recepcionista

(1)

Chofer
(1)
| |
Director de Servicios Director de Desarrollo
Educativos de Media Educativo y Proyectos
Superior Estratégicos
av) (V)
’e*Ezua;bﬁ:;t:/"“ Jefe de la Unidad
Fortalecimiento Ad’;‘i::;tg?etr':a Y
Académico et}
(1)
Asesor Especializado Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo (av) (1)
(1)
Diligenciero
(1)
Vigilante
(1)
Coordinador de Area I T T 1
(2)(1V)
Administrador de Administrativo
Conectividad (TIC) Encarga?:; de Area Encargac(:lﬁ de Area Especializado Encarga(clisl) de Area
(1)
I
Auxiliar Administrativo
Vo. Bo. Valido Autorizé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién

y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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?/\ { RENBCIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Sub:secre"Earia de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
;V\,: GOBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Rl WEET (AT ETATOE Rl Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior
Encargado de Area, Administrador de Conectividad (TIC), Asesor Especializado,

Le reportan: Administrativo Especializado, Secretaria Administrativa, Diligenciero y
Vigilante

Gestionar, analizar, planear, integrar, controlar y dar seguimiento a todos los
S temas referentes a Recursos Financieros propios o institucionales, Recursos
Obijetivo del puesto ; e ; e
Humanos, Recursos Materiales y Servicios, apegandose a las leyes, politicas y
procedimientos que dictan las autoridades educativas estatales y federales.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacioén recibida y generada en el Departamento.

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

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

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

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

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

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

etc.)

Planear y presentar el presupuesto anual de egreso para su
autorizacion, con base a programas, proyectos y compromisos Anual
solicitados por cada una de las areas de la Subsecretaria.

2. Supervisar la adecuada estructura de personal docente vy
administrativo de los planteles educativos del nivel Medio Semestral
Superior.

3. Atender, con base en las instrucciones del Subsecretario, los
asuntos del personal adscrito a la Subsecretaria, referente a sus
movimientos de néminas, prestaciones, incidencias, control de
asistencia, comisiones y servicios.

Semestral
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‘/\ ) RENACIZIENTO MA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((w)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
TV) GOBIERNOQ DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Conocer y aplicar los lineamientos y criterios emitidos por la
federacién con base en la Unidad del Sistema para la Carrera de Semanal
las Maestras y los Maestros.

5. Controlar y supervisar los bienes inventariados de la
. ; . : - Mensual
Subsecretaria, con el fin de mantener actualizado el patrimonio.
6. Coordinary elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Subsecretaria,
alineando las actividades estratégicas al Plan Estatal de Anual
Desarrollo.
7. Elaborar el informe de los avances del Plan Anual de Trabajo :
Trimestral

(MIR Estatal) y por municipalizacién.

8. Analizar y gestionar requerimientos de papeleria, materiales,
mobiliario, etc. Indispensables para el buen funcionamiento de Mensual
las areas de la Subsecretaria.

9. Asesorar y atender a los Directores, Subdirectores
Administrativos de las Escuelas Preparatorias Estatales, personal
docente, administrativo y publico en general, respecto a
cualquier duda administrativa o financiera.

10. Supervisar los aspectos administrativos relacionados con el
manejo de ingresos propios de las Escuelas Preparatorias Diario
Estatales y ejercicio de los mismos.

11. Comunicar al personal Directivo de las Preparatorias Estatales el
reporte de observaciones derivadas de la revision a informes

Diario

; S y ’ : Diario
financieros; asi como las recomendaciones para subsanar dichas
observaciones.

12. Supervisar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan
a las observaciones a financieros, reportadas por el Diario
Departamento.

13. Realizar visitas de supervisiéon y acompainamiento a las Escuelas !

Trimestral

Preparatorias Estatales.

14. Verificar documentacion que compruebe vy justifique las
erogaciones de las Escuelas Preparatorias Estatales y pasar a Diario
autorizacion del Subsecretario de Educacién Media Superior.

15. Dar seguimiento al ejercicio de ingresos y de egresos de la
Subsecretaria, identificando las partidas en conciliaciéon para
determinar que nuestros registros contables coincidan con los Diario
aplicados por el Departamento de Recursos Financieros de la
Secretaria de Educacion.

16. Realizar la programaciéon presupuestal del recurso federal y
estatal del Servicio Educativo de Telebachillerato Comunitario Mensual
del Estado de Yucatan.
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ONO remacin SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
V>} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

17. Revisar los aspectos de comprobacién de los presupuestos
suministrados por la Federacion.

18. Atender y dar seguimiento a los requerimientos contables y
administrativos, para solventar las observaciones de auditoria Semanal
interna y externa.

19. Recibir y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion, fundamentada en términos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatan.

20. Autorizar la némina de gratificaciones al personal que participa
en los cursos de entrenamiento para el Examen Nacional de
Ingreso; asi como supervisar la gestion de pago ante el Mensual
Departamento de Recursos Financieros de la Secretaria de
Educacion.

21.Proveer la capacitacion y adiestramiento del personal
administrativo de la Subsecretaria, para el buen desempeno de Semestral
sus funciones.

22. Contribuir en la integracion de la documentacién Financiera y de

- Recursos Humanos, para su entrega ante la Direccién de Diario
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

23. Participar en la revision de las plantillas del personal

Mensual

Semanal

administrativo y docente de las escuelas preparatorias oficiales. Semesiyal
24. Divulgar, con fines preventivos, las actualizaciones al marco
juridico y normativo que rige al nivel de Educacién Media Semanal
Superior.
25. Apoyar con los tramites administrativos para la implementacién
de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en las Semanal
areas correspondientes.
26. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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() RENACIHIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

”)) YUCATAN Sub'secreiiiarl'a de Recursos Humanos

}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030 Direccién de Recursos Humanos brcaTay)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Asesor Especializado del Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica
o Fungir como enlace ante las instancias correspondientes; asi como, atender y
Objetivo del puesto .. s 3 ;
dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ellos emanen.
Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacién

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funcion Particular Asignada:

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento y elaborar los proyectos de respuesta a las
30 ; oz Semanal
solicitudes de acceso a la informacién.
2. Atender las solicitudes recibidas en la Subsecretaria de .
.. ; ; Diario
Educacion Media Superior.
3. Dar oportuno seguimiento asi como remitir los informes relativos
a los temas de Derechos Humanos que se presenten en la Quincenal
Subsecretaria.
4. Elaborar Renuncias del Personal de la Subsecretaria de
. . ; Mensual
Educacién Media Superior.
5. Coadyuvar en los asuntos relativos a la entrega-recepcion de la
» Mensual
Subsecretaria.
6. Elaborar Oficios para el registro de firmas y formatos de Mensual
certificados ante la Direccién General de Profesiones.
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DD BERRCIBERTS BAK SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§41) Subsecretaria de Recursos Humanos

( ¥ ) YUCATAN Direccidén de Recursos Humanos

{}V } GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Ser canal de comunicacidén e interaccién de las areas internas y
externas que indique al jefe inmediato, con las areas encargadas Diario
con el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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QNG RENBCINIENTE RiYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 A Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘9’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QN2 conieano veLesTano | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Secretaria Administrativa del Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Objetivo del puesto Coadyuvar a la realizacién de los procesos administrativos del Departamento.

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

PIRIN|=

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

. Atender al publico en general, al personal de la Subsecretaria, al
personal docente o administrativo de las escuelas preparatorias

y de otras areas de la Secretaria proporcionando la informacién, Diario
documentacién que necesitan o canalizdndolas al  area
respectiva.

2. Recibir y revisar que llenen los requisitos las incidencias del Diario

personal de las otras dreas de la Subsecretaria.
3. Recibir, devolver y archivar los marcajes, descuentos o

suspensiones para enviar al departamento respectivo para que Mensual
se recabe la firma del trabajador.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas e

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OING RENAT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&)
) Subsecretaria de Recursos Humanos
(60 YUCATAN ubsecretaiade Recursos

YD) cosemioieLessn | g Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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ONG RExACIRE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,
« 7) Subsecretaria de Recursos Humanos _ g

5 ) YUCA'TAN Direccién de Recursos Humanos : ol
;V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030 !

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

1 Tl T o W o= Tau (| ETANS - EGERM Diligenciero del Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Le reportan: No Aplica

5 Entregar la documentacion interna, externa y realizar las diligencias que se
Objetivo del puesto 3 .
requieran en tiempo y forma.
Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Realizar las diligencias requeridas del departamento. Diario

2. Mantener en condiciones éptimas el vehiculo oficial asignado y Diario
reportar cualquier anomalia del mismo.

3. Apoyar en el traspaso de personal cuando sea solicitado. Diario

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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RND EERMINIERTA B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(547) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

;V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 20742030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica
Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Vigilante del Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Vigilar la seguridad de la Subsecretaria.

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Registrar y supervisar las entradas y salidas de personas y ol

; W . . 2 Diario
vehiculos que visitan las diferentes areas de la Subsecretaria.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Media Superior
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Q? SERECINIENLe BRTS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
<09 Subsecretaria de Recursos Humanos

( v ) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

‘:QV“;} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: G_(lj(r:r;mlstrador £ | LolEelyaag Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Administrador de Conectividad (TIC) del Departamento de la Unidad

Funcidn Particular Asignada: Adilistativa.y Financlera

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

A Fungir como el vinculo ante las instancias correspondientes; asi como, atender
Obijetivo del puesto ol = ¢ :
y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.

Funciones Generales

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos asignados, procurando su correcto

avance.
2. Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
3. Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y demas Normatividad aplicable establecidos en el Area.
4. Coordinar y supervisar la atencion y resolucién de problemas y requerimientos tecnoldgicos y de

comunicaciones.
5. Organizar la implementacién, evaluacién y actualizaciéon de sistemas y procesos a su cargo para el

funcionamiento de las tecnologias de la informacion.
6. Coadyuvar en la formulacién, gestién y evaluacion de planes y proyectos en el Area de su competencia.
7. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

6ptimo del Area.
8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las

Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Asesorar al personal con su equipo de computo y/o software. Diario

2. Administrar los suministros de las impresoras. Quincenal

3. Solucionar problemas con la red de voz y datos. Semanal

4. Llevar a servicio equipo de coémputo a sistematizacion. Mensual

5. Actualizar las redes sociales de la Subsecretaria. Diario
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“/\ ) RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

3\/\3 e —— Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Dar de Alta/Baja del handpunch al personal de la Subsecretaria. Semanal

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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T BMAVA
Y JAYA

AN REMACIMIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ “ & -“}'
Subsecretaria de Recursos Humanos
(<v") YUCATAN ubsecretaria de Recurso

\ﬁv; GOBIERNO DEL ESTADO } 20242030 Direccién de Recursos Humanos 5 {vucaTas)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

I LT WA TRA (I EY@AT 1 =Y EHll Encargado de Area de Patrimonio

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Le reportan: No Aplica

Coadyuvar a la realizacién de los procesos administrativos de la Unidad
Administrativa y Financiera de la Subsecretaria, principalmente en controlar el
Objetivo del puesto inventario de bienes muebles en base a las politicas y lineamientos de Control
Patrimonial y en elaborar la compatibilidad que es el documento que se
requiere para el trdmite de pago de la némina del personal de contrato.

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 ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facjlitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

»

©IN|o

Periodicidad

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

Realizar movimientos de altas, bajas, traspasos y cambios de
usuarios de bienes muebles.

2. Verificar periédicamente el inventario de bienes muebles. Diario
3. Colaborar con el personal de Control Patrimonial cuando se

Diario

etiguetan los bienes muebles. Semanal
4. Elaborar Formatos Miltiples de Movimiento de bienes muebles. Semanal
5. Elaborar oficios de regularizacién de bienes muebles. Quincenal
6. Archivar fotos de bienes muebles en medios electrénicos. Semanal
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GANO RENATIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SIA
0 Subsecretaria de Recursos Humanos
‘ﬁ;’)\ YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

UIQSL) GOBIERNO DELESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Revisar horarios y Documento Unico de Adscripcién (DUAS) del
personal administrativo y docente del nivel Medio Superior.

8. Elaborar la compatibilidad del personal de contrato
administrativo de la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

9. Elaborar la compatibilidad del personal de contrato
administrativo y docente de las Preparatorias Estatales del Nivel Diario
Medio Superior.

10. Elaborar solicitudes de asistencia y prevision y de material y
equipo.

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

Diario

Diario

Mensual

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O A {) RENAUIMIENTO _;
Sub taria de R H
((6’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

VI , Direccién de Recursos Humanos
NP cosierno DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
IVt W TR i E T i B Yl Encargado de Area de Preparatorias Estatales

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Codyuvar a la realizacién de los procesos administrativos y financieros de las
Objetivo del puesto Escuelas Preparatorias Estatales, realizando funciones de apoyo, revisién,
gestion.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar los informes financieros de las preparatorias estatales. Diario
2. Generar reporte de observaciones derivadas de la revisiéon a
informes financieros; asi como las recomendaciones para Diario
subsanar dichas observaciones.
3. Verificar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan a Diario
las observaciones a financieros reportadas por el Departamento.
4. Realizar el reporte de fondo fijo de Prepa Abierta y de la .
z Quincenal
Subsecretaria.
5. Gestionar el pago de los fondos fijos de la Subsecretaria y del
Departamento de Preparatoria Abierta ante el Departamento de Quincenal
Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion.
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& RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

((M,) YUCATAN Sub.secre.tarl’a de Recursos Humanos

§\/ > GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030 Direccién de Recursos Humanos PycaTan)

Descriptiva de Puesto

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

6. Revisar la némina de aplicacién de Preparatoria Abierta. Mensual
7. Revisar los oficios de autorizacion de las Preparatorias Estatales. Diario
8. Validar las cotizaciones por mantenimientos, compra de bienes, Diario

etc. presentadas por las Preparatorias Estatales.
9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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OO RENACRIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{ACIRERTO MAYA
) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AWV, A Direccion de Recursos Humanos
\}V} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Funcién Particular Asignada: Jileclg:cleloRe LY Re [ Proyectos y Presupuestos

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

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, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Coadyuvar a la realizacién de los procesos administrativos del Departamento,
realizando funciones de andlisis y control de los proyecto presupuestales.

Funciones Generales

g

OfNov

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

etc.)

Validar las operaciones de egresos y en su caso de ingresos, asi

como el saldo disponible de los proyectos: Preparatoria Abierta,

Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Superior (EXANI 1),
Telebachillerato.

2. Elaboracién de informes de Municipalizacién para la Secretaria
Técnica de Planeacién y Evaluacién, mediante la solicitud,
recepcion y andlisis previo de informaciéon financiera e Mensual
informacién de alumnos atendidos en la modalidad escolarizada
y no escolarizada.

Diario
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QNG rEracs: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Sub.secre?t,arl’a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Recepcionar y validar informacién para elaborar la némina de
gratificaciones al personal que participo en los cursos de
entrenamiento para el Examen Nacional de Ingreso a la Mensual
Educacion Superior |; asi como gestionar su pago ante el drea de
Recursos Financieros de la Secretaria.

4. Revisar la documentacién contable y los informes financieros de

: Diario
las preparatorias estatales.
5. Generar reporte de observaciones derivadas de la revisién a la
documentacion contable y los informes financieros; asi como las Diario

recomendaciones para subsanar dichas observaciones de las
preparatorias estatales.

6. Verificar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan a
las observaciones a documentacién soporte y financieros, Diario
reportados por el Departamento.

7. Informar al Jefe de Departamento sobre las areas de oportunidad
identificadas en las Preparatorias Estatales; asi como plantear la Mensual
forma de solucionar las mismas.

8. Controlar las cajas enviadas al archivo muerto por parte del
personal del Departamento.

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

Mensual

Diario

B De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior

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



QN RERECIMENTY BAtR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ga)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
.{(‘)Vsj GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 )

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
STl W Ve oV B - E L Ll Encargado de Area de Recursos Humanos

Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

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

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

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

5

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

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

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

Planificar, coordinar y evaluar los procesos involucrados con las Preparatorias
Estatales.

Funciones Generales

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

Consolidar acuerdos, con el titular del Area, relativo a los
procedimientos de administracion del personal de las Diario
Preparatorias Estatales.

2. Coordinar y revisar que los procesos de movimientos de
docentes y administrativos que pertenecen a las Preparatorias Diario
Estatales cumplan con la normatividad aplicable vigente.

3. Revisar plantillas de personal de cada una de las Preparatorias
Estatales.

4. Gestionar los contratos docentes y administrativos de las
Preparatorias Estatales.

5. Revisar la documentacién para contratos docentes y
administrativos de las Preparatorias Estatales para pasar a firma Semestral
del Subsecretario.

Semestral

Semestral

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




<3/\“ RENACIMIENTC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Sub:secrgiiaria de Recursos Humanos

V’3 o | S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Revisar la relacion de prestaciones turnadas por las Preparatorias

. ; Semestral
Estatales para pasar a firma con el Subsecretario.
7. Coordinar las bajas, altas y renuncias del personal de las
. Semanal
Preparatorias Estatales.
8. Administrar y controlar los procesos de movimientos de personal &hranal

pertenecientes a la Subsecretaria.

9. Enviar a los directores y docentes pertenecientes a las
Preparatorias Estatales, cualquier tema involucrado a la Unidad Diario
del Sistema para la Carrera de las maestras y los maestros.

10. Llevar a cabo los procesos, tramites y actividades indicadas por

la Unidad del Sistema para la Carrera de las maestras y los Semanal
maestros. '

11. Asistir a reuniones, cursos y/o talleres relativos a la Unidad del
Sistema para la Carrera de las maestras y los maestros cuando la Semanal

Directora del nivel lo indigue.

12. Supervisar las actividades relacionadas con la Carrera de las
maestras y los maestros cuando el Subsecretaria de Educacién Semanal
Media Superior lo indique.

13. Organizar expedientes de maestras y maestros que presentan el
examen de admisiéon que aplica la Unidad del Sistema para la Anual
Carrera de las maestras y los maestros.

14. Organizar la logistica del registro de docentes interesados en
presentar el examen de admisiéon que aplica la Unidad del Anual
Sistema para la Carrera de las maestras y los maestros.

15. Enviar docentes de la lista de ordenamiento para cubrir vacantes
que surjan en las Preparatorias Estatales.

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

Semanal

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Media Superior
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’/\»\% RENACIH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( “3)) YUCATAN Sub.secre:t’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
;V \),) GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
G TRV ETRAST-OEL R Auxiliar Administrativo de Tramite y Control

Reporta a: Encargado de Area de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Realizar la gestién necesaria para la solicitud de contratos docentes y
administrativos, asi como tramites en general y prestaciones del personal de las
Preparatorias Estatales con el fin de responder a las necesidades de personal
humano.

Funciones Generales
1. Desempeniar 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 Normatlwdad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Objetivo del puesto

Hacer la revisién de plantillas. Semestral
2. Capturar los contratos en la plataforma Sistema de Informacion
y Gestién Educativa de Yucatan (SIGE) para su autorizacién.

3. Recabar la documentacién ya autorizada para turnar al Area de
Recursos Humanos del Departamento para los pagos Semestral
correspondientes.

=

Semestral

4. Atender la relacion de prestaciones turnadas por las
. Semanal
Preparatorias Estatales.
5. Canalizar al Area de Recursos Humanos del Departamento las
Semestral

prestaciones del personal homologado para pago.
6. Recibir las incidencias del personal de las Preparatorias Estatales. Mensual

7. Canalizar Ias’ incidencias mediante oficio de las Preparatorias
Estatales al Area de Recursos Humanos del Departamento.

Mensual
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(( ) YUCATAN Sub.secre_tarl'a de Recursos Humanos

ATV Direccion de Recursos Humanos
NP L) coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Tramitar prestaciones de estimulo y prima de antigliedad del
Semanal
personal homologado.
9. Tramitar bajas, altas y renuncias del personal de las Preparatorias
Semanal
Estatales.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas s
. vl . 21, S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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(34%) Subsecretaria de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Administrativo Especializado del Departamento de la Unidad Administrativa y

Financiera
Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar a la realizacién de los procesos administrativos del Departamento,
h rincipalmente en apoyar la formulacién, seguimiento y evaluacién de planes
Objetivo del puesto P P Doy, : A Ry o i
programas educativos mediante el analisis de informacién y la gestion
documental para garantizar el cumplimiento de metas institucionales.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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. Coordinar la programacién y ejecucién de actividades

administrativas relacionadas con la planeacion institucional, Mensual
articulando acciones entre dareas técnicas, financieras vy
operativas.
2. Atender solicitudes internas y externas vinculadas con
informacién estadistica, reportes de avance y requerimientos de Diario

planeacién, ofreciendo respuesta oportuna y seguimiento.

3. Realizar el levantamiento, consolidacién y andlisis de datos
cuantitativos y cualitativos necesarios para la elaboracién de Trimestral
planes, informes y reportes de gestion.
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(( \})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A : Direccién de Recursos Humanos
&/V(} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

4. Participar en la elaboracién y revisiéon de programas y proyectos
institucionales, aportando insumos administrativos y técnicos.

5. Elaborar informes periédicos, reportes y presentaciones
ejecutivas sobre indicadores de desempero, cumplimiento de Trimestral
metas y uso de recursos.

6. Verificar la consistencia y calidad de la informacién recibida de
distintas areas, asegurando que cumpla con formatos, plazos y Diario
criterios metodoldgicos establecidos.

7. Revisar periédicamente los indicadores de gestién y los avances

Mensual

de los proyectos para detectar desviaciones y proponer acciones Semanal
correctivas.

8. Mantener actualizados los registros, bases de datos y archivos
fisicos y digitales, aplicando criterios de seguridad, Diario

confidencialidad y acceso segtin la normativa institucional.
9. Brindar apoyo en la capacitacién basica sobre formatos, sistemas

e i A Semanal
y procedimientos de planeacion a personal operativo.
10. Apoyar la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de planes y
programas institucionales mediante la  coordinacién Anual
administrativa, el andlisis de informacion y la gestion documental
para garantizar el cumplimiento de metas institucionales.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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Manual de Organizacién

2. Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
Objetivo:
Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Departamento de
Preparatorias Estatales, Departamento de Telebachillerato Comunitario y Departamento de
Preparatoria Abierta del Nivel de Educacién Media Superior, mediante estrategias y acciones,
que permitan la mejora continua en la calidad educativa y servicios que se ofrecen.

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

Subsecretaria de Educacion Media Superior
Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Director de Servicios
Educativos de Media
Superior
(V)

Jefe de Telebachillerato
Comunitario del Estado
de Yucatdn
(1)

Secretaria Administratival

Chofer

@

Jefe de Preparatorias
Estatales y Particulares
Incorporadas
(1)

Coordinador de Area
(1)

Encargado de Area

@)

Encargado de Area

Encargado de Area

Encargado de Area
(1)

Asesor Orientador Educativo
(@) (1)

Asesor Académico

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar Técnico

(2)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

1

Jefe de Preparatoria
Abierta
(1)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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“3’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢
¥ Direccion de Recursos Humanos

N 7
LN cosiernooELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: No Aplica

T T o T W A Tau (V| EYAXST-EYe EYl Director de Servicios Educativos de Media Superior
Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior

Le reportan: Jefe de Departamento

ok Fungir como Director ante las instancias correspondientes; asi como, atender
Objetivo del puesto . ¥ i } ;
y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas vy el desemperio 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
aquellos que el Titular o su inmediato superior jerdrquico del 4rea al que estén adscritos, les sefale.

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

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

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

7. Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién, 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 4rea al que estén adscritos, con la periodicidad
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas.

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

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

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

13. Acordar con su inmediato superior jerdrquico la atencion de los asuntos relevantes gue corresponden a la

Direccién a su cargo.
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(( ;)) YUCATAN Sub-secre.t,arl’a de Recursos Humanos

Va} GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 %2030

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

14.

Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15.

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

16.

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

17.

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

18.

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

19

Vigilar la 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 capacitacion del personal a su cargo.

224

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

23.

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacion, desconcentraciéon y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al dmbito de su competencia.

25.

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

26.

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

27

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

28.

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

29.

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

Periodicidad

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

Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar la educacion
media superior que imparta esta Secretaria, de conformidad con Semanal

las disposiciones aplicables.

2. Proponer al Subsecretario las estructuras ocupacionales
adecuadas para las escuelas publicas de educacién media Mensual
superior.
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409 Subsecretaria de Recursos Humanos
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&
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Participar, de conformidad con las disposiciones aplicables, en la
integracion de la documentacién necesaria para que la Direccién
de Administracion y Finanzas autorice los movimientos del Mensual
personal de las escuelas publicas de educacién media superior en
el Estado.

4. Organizar en el ambito de su competencia y coordinacién con la
Secretaria de Educacion Publica federal, las actividades para dar
cumplimiento y aplicacién a las disposiciones relativas al ingreso,
la promocion y el reconocimiento en el sistema de carrera de las
maestras y los maestros, de conformidad con lo dispuesto en la
ley de la materia.

5. Someter a la consideracion del Subsecretario los proyectos de
propuestas de resolucién para otorgar, negar o retirar la
autorizacion a los particulares para impartir educacién media Mensual
superior, asi como para otorgar, negar o retirar el reconocimiento
de validez de estudios.

6. Sustanciar los procedimientos por infracciones a las
disposiciones legales o normativas aplicables y, cuando
corresponda, someter a consideracién del Director Juridico los
anteproyectos de resolucién respectiva.

7. Realizar las acciones de inspeccion vy vigilancia de las
instituciones particulares que operan servicios de educacién Mensual
media superior en el Estado.

8. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y los programas de

Mensual

Semanal

educacion media superior en las instituciones publicas vy Diario
privadas.

9. Las demdas que les confiera el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacion Media Superior, este Reglamento y Diario

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

30 de enero de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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Manual de Organizacién

2.1. Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Obijetivo:
Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Telebachillerato
Comunitario del Estado de Yucatan, promoviendo su mejora continua a través del seguimiento
de la normatividad establecida.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Educacién Media Superior
Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de (ltima actualizacion

15/07/2025 08/04/2026
Director de Servicios
Educativos de Media
Superior
(1v)
|
[ T .
Jefe de Telebachillerato Jefe de Preparatorias :
Comunitario del Estado Estatales y Particulares defe dizgzg:mtorla
de Yucatan Incorporadas 1)
(1) (1)
Secretaria Administrativa
(1)
Chofer
(1)
| | ] | ]
Coordinador de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) @) (1) (1)
|
| ]
Asesor Orientador Educativo Asesor Académico Auxiliar Técnico
(4) 3)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)
Vo. Bo. Valido Autorizé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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((Oz)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
\ §V 3 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
T[T WL TR ETAS O T EHl Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Reporta a: Director de Servicios Educativos de Media Superior
Coordinador de Area, Encargado de Area, Auxiliar Técnico, Secretaria
Administrativa y Chofer

Le reportan:

Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento,
Obijetivo del puesto promoviendo su mejora continua en promocién al cumplimiento de los
lineamientos y programas de la educacién media superior.

Funciones Generales

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

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

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecuciéon 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del
Telebachillerato Comunitario.

2. Supervisar estructuras ocupacionales adecuadas para el
funcionamiento del Telebachillerato Comunitario en las Semestral
comunidades.

3. Supervisar el proceso de contratacién del personal docente y

Semestral

administrativo del Telebachillerato Comunitario del Estado de Semestral
Yucatan.
4. Vincular al Telebachillerato Comunitario en programas
i T e . 2 ; Semestral
académicos, cientificos y de movilidad para los estudiantes.
5. Coadyuvar en los informes de la Direccidn. Trimestral
6. Coadyuvar en la integracion y formulacién de la informacién
necesaria para la evaluacién global de la educacién media Anual
superior.

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




QAN RENATMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATA Sub_secre:tarl’a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
§V\F GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Proponer a la Direccién, acciones para la formaciéon y
capacitacion de los docentes del Telebachillerato Comunitario.

8. Supervisar el cumplimiento del personal docente vy
administrativo, asi como, el funcionamiento de los planteles del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

9. Difundir convocatoria para el Ingreso a Educacion Media
Superior y las convocatorias académicas hacia los estudiantes del ' Diario
Telebachillerato Comunitario.

10. Formar parte de comités que imparten educacién media superior
como las Comisiones Estatales para la Planeacién vy Trimestral
Programacion de la Educacién Media Superior.

11. Participar en las reuniones de las Comisiones Estatales para la
Planeacion y Programacién de la Educacién Media Superior y

Semestral

1 3 Trimestral
atender los acuerdos derivados, representando al subsistema en
cuestion.
12. Proponer y apoyar en la gestiéon para la creacién de nuevos Anual

planteles de Telebachillerato Comunitario.

13. Supervisar y vigilar el cumplimiento de los planes y programas de
estudio vigentes, en los planteles de Telebachillerato Diario
Comunitario del Estado de Yucatan.

14. Realizar y promover en los planteles de Telebachillerato
Comunitario acciones encaminadas a la formulacién de estudios

y diagndsticos con el fin de coadyuvar a la mejora del servicio Diario
educativo.
15. Administrar los recursos del Telebachillerato Comunitario del e
2 Diario
Estado de Yucatan.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hora Slboral 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:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

2 . > Secretaria Administrativa del Departamento de Telebachillerato Comunitario
Funcion Particular Asignada: ;
del Estado de Yucatan

Reporta a: Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Le reportan: No Aplica

Ser el enlace del Jefe de Departamento con las demds areas tanto internas
Objetivo del puesto como externas, si también como llevar la agenda para sus diferentes
actividades.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda. ’

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

HOIN|E

Periodicidad

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

1. Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de los responsables
y docentes del Telebachillerato Comunitario del Estado de Diario
Yucatan, asi como el publico en general.
2. Atender al publico en general que acuda al Departamento de Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
3. Solicitar reparaciones o alglin desperfecto del departamento de Mensual
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
4. Colaborar con las gestiones necesarias para que se lleven a cabo
: Semestral
las academias semestrales.
5. Coordinar las reuniones del personal con el Jefe de .
Bimestral
Departamento.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. Mg B} e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Media Superior
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ONG * > HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
O Subsecretaria de Recursos Humanos

(\ ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

LV 24 } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

Chofer No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Chofer del Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de

Yucatan
Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto Trasladar al Personal del Departamento a las areas que se requieran. j

.
|

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

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

Diario

1. Realizar las diligencias que se requieran en el Departamento.

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

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Subsecretario de Educacion Media Superior
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V o JT . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

il 1 W g Y X1 e Ll Coordinador de Area Institucional
Reporta a: Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Le reportan: Asesor y Orientador Educativo

e Coordinar, atender y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que
Objetivo del puesto
de ello emanen del Departamento.

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 del Telebachillerato Comunitario del

Estado de Yucatan. Semestral

2. Coordinar acciones encaminadas al mejor funcionamiento del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

3. Supervisar el funcionamiento correcto de los planteles de los Semanal
Telebachilleratos Comunitarios del Estado de Yucatan.

4. Atender a los Responsables y Docentes de los Telebachilleratos Semanal

Comunitarios del Estado de Yucatan.

5. Supervisar y vigilar el cumplimiento de los planes y programas de
estudio vigentes, en los planteles de Telebachillerato Diario
Comunitario del Estado de Yucatan.

6. Realizar visitas periddicas a los Telebachilleratos Comunitarios
del Estado de Yucatan.

Mensual
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(\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V } GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Supervisar el proceso de contrataciéon del personal docente y
administrativo del Telebachilerato Comunitario del Estado de Semestral
Yucatan.

8. Organizar talleres de capacitacion dirigidos a docentes sobre AR
temas pedagdgicos, normativos y de actualizacién profesional.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas ——

: . . an RN Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Hovrario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Asignada: FAeIfeCRETINE

Reporta a: Coordinador de Area Institucional

Le reportan: No Aplica

Brindar orientacioén y seguimiento al personal docente de los Telebachilleratos
Objetivo del puesto Comunitarios del Estado de Yucatan, proporcionando estrategias para el
cumplimiento y la resolucién de situaciones administrativas.

one enerale

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones educativas.
2. Elaborar y analizar informacion de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior

jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

2

Periodicidad

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

1. Recibir y verificar los registros de asistencia correspondientes al Mensual
personal del cada plantel.
2. Dar seguimiento y orientaciéon para la entrega de procesos Mensual

administrativos.
3. Guiar al responsable de plantel en la bdsqueda de alternativas

para la resolucién de situaciones referentes a las instalaciones Diario
del plantel.
4. Revisién y asesoria de los procesos estadisticos requeridos del
Semestral
Departamento
5. Dar seguimiento a la entrega de Acta de Comunidad de
Mensual

Aprendizaje.
6. Planeacion, disefio y participacion en las reuniones de inicio de
curso escolar, asi como academias de capacitacion para el Semestral

personal docente de los planteles.
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((\})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 V Y, coubotn o] waisaoe Direccién de Recursos Humanos o]

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Brindar apoyo en la logistica de eventos culturales, deportivos y
vty : = Mensual
administrativos por parte de Coordinacién
8. Acudir y participar en las visitas de seguimiento para planteles
: . et - - oo Mensual
que reporten situaciones criticas y requieran intervencion
9. Registrar y entregar a Coordinacién el historial de entregas con
. . - . . Semestral
respecto a asignaciones académicas y administrativas.
10. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario
descriptivas mas no limitativas

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacion Media Superior
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QN0 RENACIRIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub.secrgtarl'a de Recursos Humanos

¢ Vw S wap Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
R Tel{o ]y W Tau (o ET@A-GELERN Asesor de Becas y Medida de Bienestar

Reporta a: Coordinador de Area Institucional

Le reportan: No Aplica

OF el o Brindar capacitacion, asesoria y seguimiento al personal responsable de los
J P Telebachilleratos Comunitarios del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones educativas.

2. Elaborary analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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. Planear e impartir reuniones de capacitacién de inicio del
proyecto La Escuela Es Nuestra.

2. Brindar seguimiento en la implementacion del proyecto, antes,
durante y después hasta hacer la comprobacién de gastos y Semanal
obtener el expediente final.

3. Revisar y emitir de oficios relacionados al proyecto y

Anual

o oz . : e ho Semanal
administracién del archivo y minutario digital.
4. Elaborar material multimedia para la difusion de fechas e Semanal
informacion relacionada con el proyecto.
5. Planear e impartir reuniones de capacitacion y asesoramiento
c ; Semestral
para responsables al inicio de cada operativo de becas.
6. Dar seguimiento permanente en distintos procesos relacionados
con el registro, capacitacién, entrega de tarjas y calendario de Semestral

pago.
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3 *’) YUCATAN
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Brindar seguimiento y apoyo en el cumplimiento de procesos de
becas especialmente al personal de nuevo ingreso al
Telebachillerato.

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

Diario

Emitir y recibir oficios de becas los cuales se resguardan en un
minutario.

Anual

Administrar el archivo que contiene documentos generados en
cada carga de matricula y el expediente de los responsables de
carga.

Semestral

10.

Atender a las solicitudes de auditoria tanto del programa la
Escuela es Nuestra.

Diario.

1%

Apoyar al personal de la coordinacién para visitas a planteles
para eventos en donde se requiere representacion, como
inauguraciones de planteles, obras realizadas con el recurso de la
escuela es nuestra, graduaciones, eventos deportivos, lenguas
maternas etc.

Semestral

12.

Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son

descriptivas mas no limitativas

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Orientador Educativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

R T {oTa W 2 Taa V| EYAXSI-EL EHll Orientador Educativo Institucional

Reporta a: Coordinador de Area Institucional

Le reportan: No Aplica

Brindar atencién, seguimiento y canalizacién adecuada y oportuna a las
Objetivo del puesto diferentes situaciones que se presenten en el desarrollo socioemocional y
académico de los jévenes estudiantes.

Funciones Generales

Apoyar en las programaciones, la ensefianza y la evaluacién en Centros Educativos del Gobierno del Estado

de Yucatan.
Emitir recomendaciones y/o coadyuvar en el disefio, implementacién y actualizacién de procesos y

estrategias a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.
Proponer la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de anlisis de los asuntos asignados.

Analizar informacién para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.
Atender necesidades educativas procurando optimizar recursos y favorecer la inclusién del alumnado.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

Ul B F ol

Periodicidad

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

1. Impartir talleres de capacitacion para la disminucion de
; . Semestral
conductas de riesgo entre los jovenes.
2. Recomendar adecuaciones curriculares para la atencién de
: . . . . Semanal
necesidades educativas a estudiantes con y sin discapacidad.
3. Revisar programas de habilidades socioemocionales. Diario
4. Brindar seguimiento a las actividades de tutorias y programa “Yo .
» Diario
no abandono”.
5. Disefiar proyectos de participacion social para los planteles. Semestral
6. Implementar estrategias para la orientacién vocacional. Diario
7. Difundir convocatorias de actividades académicas, culturales y
. Mensual
deportivas.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

7 Direccién de Recursos Humanos
(}V § GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Subsecretario de Educacién Media Superior
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(Qﬂ,) YUCATAN Sub.secrgt,arl’a de Recursos Humanos
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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 Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

HI Tl Mgl ET S 1 E s Rl Encargado de Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Le reportan: Asesor Académico

Organizar las atividades académicas de acuerdo al Plan de Estudios vigente,
Objetivo del puesto promoviendo el desarrollo de competencias docentes, orientadas al logro de la
calidad educativa.

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 Optimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Programar y supervisar los procesos académicos de inicio de
Semestral
curso.
2. Planear la implementacién de cursos propedéuticos. Anual
3. Coordinar la elaboracién del calendario con los procesos
i Semestral
académicos.
4. Informar sobre la proyeccién y requerimiento de libros de texto. Semestral
5. Elaborar los informes correspondientes solicitados por las
. Semestral
autoridades locales o federales.
6. Disefar estrategias para el aprovechamiento y la eficiencia
. Mensual
terminal.
7. Organizar talleres y cursos de capacitaciéon docente. Semestral
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