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. OBJETIVO

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

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Direccion de Educacion Media Superior de la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en 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 inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal del Trabajo.

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

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 los Municipios de Yucatan.

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

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

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley del Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sequro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Reglamento Académico de las Preparatorias Estatales e Incorporadas.

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

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la SEGEY.
Articulo 135 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

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

Acuerdo Numero 04/2011, por el que se establece el Plan de Estudios de Bachillerato 2011 para las
Escuelas Preparatorias Estatales y las Particulares incorporadas a la SEGEY.

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 Administracién Publica

estatal.

IV. DEFINICIONES
ACAP: Area de Control Escolar Atencion a Publico.

ACEAE: Area de Control Escolar Atencion a Escuelas.

ADG: Personal Adscrito a Direcciones Generales.

CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.

CEPPEMS: Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior.
DEMS: Direccion de Educacion Media Superior.

DGB: Direccidn General de Bachillerato.

DPE: Departamento de Preparatorias Estatales.

DUA: Documento Unico de Adscripcion.

EXANI I: Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Media Superior.

FENE: Formato Electrénico de Necesidad Educativa.

PISA: Programa para la Evaluacion Internacional de Alumnos.

PLANEA: Plan Nacional para la Evaluacion de los Aprendizajes (Evaluacion para Educacion Basica y
Educacién Media Superior).

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

Servidor VPS: Servidor Virtual Privado.

SIGE: Sistema Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.

TBCEY: Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

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

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 135, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica
de Yucatan, al Director de Educacion Media Superior tendra las siguientes facultades vy

obligaciones:

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

ll. Proponer al Secretario las estructuras ocupacionales adecuadas para las escuelas
publicas de educacion media superior, en funcion del nimero de alumnos, de los planes y
programas de estudio y de las modalidades en las que se imparte el servicio;

lIl. Participar, de conformidad con las disposiciones aplicables, en la integracion de la
documentacion necesaria para que la Direccion de Administracion y Finanzas autorice y
registre los movimientos del personal de las escuelas publicas de educacion media
superior en el estado;

IV. Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia Técnica a la Escuela,
conforme a los lineamientos generales que emita la Secretaria de Educacion Publica
federal;

V. Organizar y supervisar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones relativas al
ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio Profesional
Docente, de conformidad con lo dispuesto en la ley de la materia;

VI. Disefar y ofrecer programas y cursos de formacion continua, actualizacion y desarrollo
profesional para los maestros de educacion media superior, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacion y la Ley General del Servicio Profesional
Docente;

VIl. Someter a la consideracion del Secretario las propuestas de resolucion para otorgar,
negar o retirar la autorizacion a los particulares para impartir educacion media superior,
asi como el reconocimiento de validez oficial de estudios;

VIIl. Sustanciar los procedimientos por infracciones al marco juridico y, cuando corresponda,
someter a la consideracion del Director Juridico los anteproyectos de resolucion
respectiva;

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IX. Realizar las acciones de inspeccion y vigilancia de las instituciones particulares que
operan servicios de educacion media superior en el estado;

X. Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones que impartan la educacion
media superior en la entidad, a efecto de acordar politicas y acciones para la planeacion,
evaluaciony el desarrollo educativo;

XlI. Participar en el estudio y toma de decisiones, segun sea el caso, de los proyectos para la
ampliacién, sustitucion y ubicacion de planteles y para la creacion de nuevas instituciones
y planes de estudios que impartan educacion media superior en la entidad, asi como de la
oferta de nuevas modalidades y programas educativos de instituciones ya existentes;

XIl. 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;

XIll. Sistematizar, integrar y difundir la informacion necesaria para la evaluacion global de la
educacion media superior;

XIV. Promover la creacion de redes de intercambio y cooperacion académica entre las
instituciones publicas y privadas de educacion media superior, dentro de un esquema de
calidad;

XV. Proponer, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria,
la incorporacion del conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en los programas académicos y materiales pedagdgicos;

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

XVII.  Fungir como Secretario Técnico del Comité Interinstitucional de Coordinacion del Sistema
Publico de Educacion Media Superior del Estado de Yucatan, para el logro de sus
objetivos;y

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

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

1. Director de Educacion Media Superior.
1.1. Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
1.2. Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.
1.3. Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera.
1.4. Departamento de Preparatoria Abierta.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos.

— Organigramas especificos por area.

— Descriptivas de puesto.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccion de Educacion Media Superior.
Objetivo:
Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Nivel de Educacion
Media Superior, mediante estrategias y acciones, que permitan la mejora continua en la calidad
educativay servicios que se ofrecen.

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

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Educacion Media Superior

Direccion: Direccion de Educacion Media Superior

Departamento: No Aplica

Funcioén Particular Asignada: | Director de Educacion Media Superior

Reporta a: Secretario de Educacion

L'e reportan: Coordinador, Secretaria Administrativa, Recepcionista, Chofer, Jefe de
Departamento, Encargado de Area
Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Nivel de

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

Funciones Generales

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

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

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o suinmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos les sefale.

Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
gue le encomiende el Titular.

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

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

Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

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

actividades encomendadas.

10.

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

1.

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

12.

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

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 4
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Funciones Generales

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencion de los asuntos relevantes que
corresponden a la Direccidn a su cargo.

14.

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

15.

Atender y formular el proyecto de resolucion 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 administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18.

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

19.

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

20.

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

21.

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

22,

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

23.

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

24,

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

25,

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

26.

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

27.

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

28.

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

: , v 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 Diario
las disposiciones aplicables.

Proponer al Secretario las estructuras ocupacionales adecuadas
para las escuelas publicas de educacion media superior, en
funcion del nimero de alumnos, de los planes y programas de
estudio y de las modalidades en las que se imparte el servicio.

Diario
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Funciones Especificas

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

Participar, de conformidad con las disposiciones aplicables, en la
integracion de la documentacién necesaria para que la Direccion
de Administracion y Finanzas autorice y registre los movimientos
del personal de las escuelas publicas de educacion media superior
en el estado.

Diario

Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia
Técnica a la Escuela, conforme a los lineamientos generales que
emita la Secretaria de Educacioén Publica federal.

Diario

Organizar y supervisar el cumplimiento y aplicacién de las
disposiciones relativas al ingreso, la promocién, el reconocimiento
y la permanencia en el Servicio Profesional Docente, de
conformidad con lo dispuesto en la ley de la materia.

Diario

Disenar y ofrecer programas y cursos de formacion continua,
actualizacion y desarrollo profesional para los maestros de
educacion media superior, de conformidad con lo establecido en
la Ley General de Educacion y la Ley General del Servicio
Profesional Docente.

Diario

Someter a la consideracion del Secretario las propuestas de
resolucion para otorgar, negar o retirar la autorizacion a los
particulares para impartir educacién media superior, asi como el
reconocimiento de validez oficial de estudios.

Diario

Sustanciar los procedimientos por infracciones al marco juridico
y, cuando corresponda, someter a la consideracion del Director
Juridico los anteproyectos de resolucidn respectiva.

Diario

Realizar las acciones de inspeccion y vigilancia de las instituciones
particulares que operan servicios de educacion media superior en
el estado.

Diario

10.

Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones que
impartan la educacién media superior en la entidad, a efecto de
acordar politicas y acciones para la planeacion, evaluacion y el
desarrollo educativo.

Diario

11.

Participar en el estudio y toma de decisiones, segln sea el caso,
de los proyectos para la ampliacién, sustitucion y ubicacion de
planteles y para la creacion de nuevas instituciones y planes de
estudios que impartan educacién media superior en la entidad, asi
como de la oferta de nuevas modalidades y programas educativos
de instituciones ya existentes.

Diario

12.

Promover que en las instituciones de educacion media superior,
se realicen estudios y diagndsticos que permitan identificar las
caracteristicas y problemas de este tipo educativo y conocer los
resultados obtenidos.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

13. Sistematizar, integrar y difundir la informacién necesaria para la Diario
evaluacion global de la educacion media superior.

14. Promover la creacion de redes de intercambio y cooperacion
académica entre las instituciones publicas y privadas de Diario
educacion media superior, dentro de un esquema de calidad.

15. Proponer, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, la incorporacion del conocimiento y Diario
aplicacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
en los programas académicos y materiales pedagdgicos.

16. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y los programas de Diario
educacion media superior en las instituciones publicas y privadas.

17. Fungir como Secretario Técnico del Comite Interinstitucional de
Coordinacion del Sistema Publico de Educacion Media Superior del Diario
Estado de Yucatan, para el logro de sus objetivos.

18. Las demas que le otorgue el Reglamento del Cddigo de la
Administracién Publica del Estado de Yucatédn y otras Diario
disposiciones legales y normativas aplicables.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobé

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Educacion Media Superior

Direccioén: Direccion de Educacion Media Superior

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Coordinador Institucional de la Direccion de Educacion Media Superior

Reporta a: Director de Educacion Media Superior

Le reportan: No aplica
Fungir como el vinculo ante las instancias correspondientes; asi como, atender

Objetivo del puesto y dar .seguimiento' a las actividades'y demés: agciones que de'el'lo emanen.
Coordinar las actividades que la Directora indique. Dar seguimiento a las
actividades que se programen en la direccion.

Funciones Generales

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

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar solicitudes para eventos. Semanal
2. Solicitar pasajesy viaticos de viaje de la directora. Semanal
3. Acompanar ala directora a eventos y reuniones. Semanal
4. Coordinar laagenda de la direccién. Diario
5. Colaborar con proyectos de la direccion. Semanal
6. Agendar reuniones de personas que solicitan una cita con la Diario
directora.
7. Atender a los directores, subdirectores y personal de las prepas Semanal
por situaciones de los planteles.
8. Atender a los jefes de departamento por situaciones o L
: Diario
necesidades.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

"\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Atender las llamadas telefonicas de personal de las Diario
prepas/instituciones.
10. Coordinar los traslados de la direccion y de algunos que se Semanal
requieran en los departamentos.
11. Revisar pendientes relacionados con el Espacio Comun. Semanal
12. Recibir pendientes que se generen con los encargados del
. i s Semanal
mantenimiento del edificio.
13. Solicitar traslados del personal de los departamentos. Semanal
14. Colaborar con las necesidades de los departamentos. Diario
15. Enviar solicitudes de diseno institucional para mamparas, etc. Mensual
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Educacion Media Superior
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GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Juridico de la Direccion de Educacion Media Superior

Reporta a:

Director de Educacion Media Superior

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Fungir como el vinculo ante las instancias correspondientes; asi como, atender
y dar seqguimiento alas actividades y demas acciones que de ello emanen.

Funciones Generales

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

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

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Dar seguimiento y elaborar los proyectos de respuesta a las
. . - Semanal
solicitudes de acceso a la informacion.
Atender las solicitudes que son canalizadas de la Unidad de .
s ' Diario
Gestidn y Calidad.
Elaborar oficios de dictamen de autenticidad. Semanal
Apoyar a las areas del nivel cuando tengan algun caso juridico. Diario
Dar oportuno seguimiento asi como remitir los informes relativos .
. Quincenal
alos temas de Derechos Humanos que se presente en este nivel.
Elaborar Renuncias del Personal del Nivel Medio Superior. Mensual
Coadyuvar en los asuntos relativos a la entrega-recepcion del Mesiial
nivel medio superior.
Elaborar oficios para el registro de firmas y formatos de
e . . . Mensual
certificados ante la Direccion General de Profesiones.

F-PL-EDP-01R0O Paginalde 2



, % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Educacion Media Superior
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O\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Educacion Media Superior

Direccion: Direccion de Educacion Media Superior

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Direccion de Educacion Media Superior
Reporta a: Director de Educacién Media Superior

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

fondo fijo y de vales de gasolina.

Recibir correspondencia, realizar el acomodo del archivo fisico, manejo de
correspondencia que entra y sale de la Direccion, control y comprobacion del

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_etc.)
1. Recibir correspondencia. Diario
2. Clasificarla y pasarla a revision de la Directora, repartir la I
: . . Diario
correspondencia ya clasificada a los diferentes Departamentos.
3. Recibir los documentos de los Departamentos y pasarlos a firma -
' Diario
de la Directora.
4. Distribuir a los Departamentos la correspondencia ya clasificada Diario
por la Directora.
5. Enviar con el Diligenciero la correspondencia que se entrega a la Diario
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Entregar dinero del fondo fijo para compras que se necesiten en
las diferentes areas, checar que lleguen las facturas para Diario
comprobacion.
7. Entregary llevar control de los vales de gasolina para los carros
oficiales y para los diferentes viajes de Telebachillerato y
Preparatoria Abierta, asi como llevar el control con el diligenciero Diario
para llevar a personal de las diferentes areas alas Preparatorias o
a Diferentes Secretarias.
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N Juntostransfarmemos
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RS Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Enviar el Arqueo del fondo fijo al Departamento de Recursos
Financieros de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Semanalmente
Estado de Yucatan.
9. Entregar la comprobacion del Fondo Fijo a Recursos Financieros Quincenal
10. Llenar los formatos que envian como Responsable del Area
Operativa del Archivo de la Direccion de Educacion Media Semanal
Superior.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
; i s s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion , Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Educacion Media Superior
Pagina2de?2
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Supefior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista de la Direccion de Educacion Media Superior

Reporta a:

Director de Educacion Media Superior

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Proveer de un excelente servicio a las personas que acuden o llaman para pedir
informacion o realizar algun tramite a la dependencia, a través de una buena
atencion para poder orientarlos segln sus requerimientos.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdénicas.

2. Orientaral 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 documentacion emitida por los departamentos o dreas homologas al mismo que
integran la unidad administrativa.

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. Calendarizar reuniones en la sala de juntas. Semanal
2. Recepcionar los documentos para firma del Titular de la Unidad .
A . Diario
Administrativa.
3. Sellar la documentacién para continuar con tramites de los L
. Diario
diferentes departamentos.
4. Recepcionar los documentos externos. Diario
5. Organizar documentos para enviar al edificio de Garcia para su Diario
tramite.
6. Organizar y entrega de material y equipo de oficina a los Mensual
departamentos.
7. Organizar archivo de direccién. Semanal
8. Realizar diferentes tareas como: fotocopias, impresiones, Diario
escaneos, que se necesiten en el departamento.
9. Recepcionar y archivar oficios para minutario de todos los
) , iy : Semanal
departamentos que ésta direccién emite.
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIEOBEL SSTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
10. Entregar los oficios asignados por la direccién a los diferentes .
. Diario
jefes de departamento.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas LT,
. . . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ’ Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horas y de 13:00 a 20:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero del 2022 Director de Educacion Media Superior
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Chofer de la Direccion de Educacion Media Superior

Reporta a:

Director de Educacién Media Superior

Le reportan: No aplica
[Objetivo del puesto Trasladar al personal a las areas que se requieran.
Funciones Generales
1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de dptima sequridad, 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' — , etc.)
1. Trasladar al personal que lo requiera a las dependencias, lugares, Diario
etc. que se requiera.
2. Trasladar al Titular de la Unidad Administrativa a reuniones, juntas Diario
y demas derivadas, a las dependecias y/o lugares que se requiera.
3. Realizar las diligencias que se requieran. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero del 2022 Director de Educacion Media Superior
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Educacion Media Superior

Direccion: Direccion de Educacién Media Superior

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de la Unidad de Uso Comtin

Reporta a: Director de Educacién Media Superior

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Super\:/isar y fzoordinar' las §9tividades que se reglicen dfentro de las areas de
Espacio Comun de la Direccion de Educacién Media Superior.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
b. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atenderalasinstituciones que solicitan los espacios. Diario
2. Revisar que se tengan los requerimientos minimos para llevar a
L . Semanal
cabo las actividades dentro de los espacios.
3. (;oordinar la logistica de los eventos que se realicen dentro del Diario
area.
4. Supervisar que se lleven a cabo, de manera adecuada, las Diario
actividades y eventos programados.
5. Supervisar que el mobiliario se encuentre y mantenga en buen
L Semanal
estado para que se lleven a cabo las actividades.
8. Supervisar que el area de bafos se encuentre en Optimas Diario
condiciones.
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“’ Junlostransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRACIGN Y FINANZAS !‘ ;
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos '
SOPEMIO DR ESTR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Gestionarlosinsumos de limpieza necesarios. Mensual
8. Enviar informes mensuales a la Direccién de Educacion Media
. . ; ; Mensual
Superior acerca del funcionamiento del area.
9. Coordinar al personal de vigilanciay mantenimiento del area. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
(Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Educacion Media Superior
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P — SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatén Direccion de Educacion Media Superior

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

Objetivo:
Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del departamento de Telebachillerato
Comunitario del Estado de Yucatan, promoviendo su mejora continua a través del sequimiento

de la normatividad establecida.

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

AR A, 4

| SEGEY

Secretaria de Educacion
Direccidn de Educacion Media Superior
Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Telebachillerato
Comunitario del Estado de
Yucatan
M

Secretaria
Administrativa
M

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area
(m

Desarrollador de Software
(TIC)
0]

Asesor Académico
(3)

Director de Educacién Media Superior

F-PL-EOD-02 ROO

1

Orientador Educativo
)

Vo. Bo.

Auxiliar Administrativo

Valido

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento I Clave del puesto: j No aplica

Dependencia

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Reporta a:

Director de Educacion Media Superior

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Encargado de Area, Desarrollador de Software (TIC)

Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del departamento de
= Telebachillerato Comunitario, promoviendo su mejora continua a través del
Objetivo del puesto A L . Ny . s

seguimiento de la normatividad establecida y en promocion al cumplimiento de
' los lineamientos y programas de educacion media superior.

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.) :
Verificar y desarrollar acciones encaminadas al funcionamiento Diario
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Semestral

Telebachillerato Comunitario.

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

comunidades.

Supervisar el proceso de contratacion del personal docente y

administrativo del Telebachillerato Comunitario del Estado de Semestral
Yucatan.
Vincular al Telebachillerato Comunitario en programas
. L - : Semestral
academicos, cientificos y de movilidad para los estudiantes.
Coadyuvar en los informes de la Direccion de Educacidon Media .
Trimestral

Superior.
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

7. Coadyuvar en la integracion y formulacion de la informacion
necesaria para la evaluacion global de la educacion media
superior.

Anual

8. Proponer a la Direccion de Educacion Media Superior acciones
para la formacion y capacitacion de los docentes del
Telebachillerato Comunitario

Semestral

9. Observar y supervisar el cumplimiento del personal docente y
administrativo del Telebachillerato Comunitario del Estado de
Yucatan.

Diario

10. Supervisar el funcionamiento correcto de los planteles de
Telebachillerato Comunitario

Semanal

11. Difundir la convocatoria para el Ingreso a Educacion Media
Superior

Anual

12. Difundir convocatorias académicas hacia los estudiantes del
Telebachillerato Comunitario

Diario

13. Supervisar y vigilar la implementacion y cumplimiento de la
normatividad en los trabajadores del Telebachillerato
Comunitario.

Diario

14. Comunicar las infracciones en las que incurra el personal con
funciones docentes y administrativas adscritos al departamento
de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

Semanal

15. Divulgar, con fines preventivos, las actualizaciones al marco
juridico y normativo que rige al nivel de Educacion Media
Superior.

Semestral

16. Formar parte de comités que imparten educacion media
superior como las Comisiones Estatales para la Planeacion y
Programacion de la Educacion Media Superior.

Trimestral

17. Participar en las reuniones de las Comisiones Estatales para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior y
atender los acuerdos derivados, representando al subsistema en
cuestion.

Trimestral

18. Establecer relaciones de colaboracion con las diferentes
instituciones publicas y privadas de Educacion Media Superior.

Diario

19. Proponer y apoyar en la gestion para la creacion de nuevos
planteles de Telebachillerato Comunitario en ubicaciones
estratégicas para el alcance de la Educaciéon Media Superior en el
estado, de acuerdo a la normatividad vigente.

Anual

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

Diario
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>\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEMIO DELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
21. Realizar y promover en los planteles de Telebachillerato
Comunitario acciones encaminadas a la formulacion de estudios Diario
y diagnosticos con el fin de coadyuvar a la mejora del servicio
educativo.
22. Implementar las acciones pertinentes y viables, con base en los
resultados de los estudios y diagnosticos realizados por diversas Diario
instancias.
23. Administrar eficientemente y con austeridad los recursos del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatén
24, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: J Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas
Fecha de aprobacion ‘Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Educacién Media Superior
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Telebachillerato Comunitario 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 demas areas tanto internas
como externas, asi como con los responsables y docentes de los 199 planteles
Objetivo del puesto en las diferentes solicitudes que hubiese, ya sea de forma fisica o digital. Asi
: también como llevar la agenda para sus diferentes actividades y atender de
forma diaria las multiples situaciones que se presenten.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacién segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, 7 Periodicidad
Funciones Especificas 7 | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ' etc.)
1. Recibir correspondenciay registrarla para turnar. Diario
2. Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de los
responsables y docentes del Telebachillerato Comunitario del Diario
Estado de Yucatan, asi como el publico en general.
3. Atender al publico en general que acuda al departamento Diario
4. Archivar ladocumentacién ya tramitada. Diario
5. Coordinar y llevar la agenda de eventos, reuniones o cualquier Diario
evento oficial.
6. Estar al pendiente de cualquier eventualidad en ausencia del jefe Diario
del departamento.
7. Solicitar reparaciones o algun desperfecto del departamento. Mensual
8. Colaborar con las gestiones necesarias para que se lleven a cabo
. Semestral
las academias semestrales.
9. Elaborarla agenda mensual del departamento. Mensual
10. Asistir al jefe del departamento en las actividades que se asignen. Diario
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




Junlostransformsmus SECRETARiA DE ADM'NISTRACIC')N Y FINANZAS
- Yucatan subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
o EREREERR Direccién de Recursos Humanos '

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar las reuniones del personal con el jefe del .
Bimestral
departamento.
12. Proponer soluciones a las situaciones que se presenten. Diario
13. Canalizar las situaciones que se presenten al jefe del 2
Diario
departamento.
14. Recabar datos de interes del jefe de departamento. Diario
15. Resquardar los oficios que remitan al departamento. Diario
16. Eficientar los procesos que competan al jefe del departamento. Diario
17. Garantizar la privacidad de las situaciones que son tratadas por el ik
jefe del departamento.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: - | Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Educacion Media Superior
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=% Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacién Media Superior

Departamento:

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Desarrollo Académico

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

Organizar las actividades 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. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al area.

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

asignadas.

6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. , , = Periodicidad
Funciones Especificas , - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.) '
1. Programar y coordinar los procesos académicos de inicio de
Semestral
curso.
2. Planearlaimplementacion del curso propedéutico. Anual
3. Coordinar la elaboracion del calendario con los procesos
s Semestral
académicos.
4. Informar sobre la proyeccion y requerimiento de libros de texto. Semestral
5. Elaborar los informes correspondientes solicitados por las
. Semestral
autoridades locales o federales.
6. Disenar estrategias para el aprovechamiento y la eficiencia
. Mensual
terminal.
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O, Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SoPmNOBEL ESTHRO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
7. Organizar talleresy cursos de capacitacion docente. Semestral
8. Difundir convocatorias que coadyuven al desempefio académico
Mensual

del alumnado.
9. Llevar el control de actividades de aprendizaje dentro y fuera del

aula, en concordancia con el Plan de Estudios y con la formacion Diario

integral.
10. Supervisar la correcta implementacion de actividades, conforme Diario

alo plasmado en las secuencias y planeaciones didacticas.
11. Verificar el cumplimiento de los procesos académicos. Diario
12. Elaborar proyectos de mejora continua con base en situaciones

e Semestral

especificas.
13. Generar vinculos académicos entre planteles con instituciones Diario

gubernamentales y asociaciones civiles.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunesaviernes de 9:00 a16:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Educacién Media Superior

Direccion: Direccién de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada: | Asesor Académico del Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto ' Brindar' ca'pacitacién.y seguimiento a'I personal docente del Telebachi.llerato
Comunitario, proporcionando estrategias para fortalecer sus competencias.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del area.

2. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponery desarrollar la formulacién de estudios, dictamenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

4, Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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. Promover los servicios educativos del Telebachillerato Fa—
Comunitario para la captacion de alumnos.
2. Planear e impartir reuniones de inicio de curso con responsables,
asi como academias de capacitacion para las 3 areas del Semestral
conocimiento.
3. Brindar seguimiento a la implementacion del curso propedeutico. Anual
4. Orientar alos docentes en la realizacion de academias internas. Semestral
5. Recibiry revisar secuencias y planeaciones didacticas. Semanal
6. Revisary concentrarlos examenes aplicados. Diario
7. Evaluar la practica docente en los planteles y elaborar informes
. Semanal
de visita.
8. Difundir y apoyar la aplicacion de pruebas como PLANEA,PISA,
Anual
EXANI .
9. Disenar formatos de procesos académicos. Semestral
10. Asistir a cursos de capacitacion constante. Semestral
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A i — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopemo e EemO Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
11. Brindar seguimiento y apoyo en el cumplimiento de procesos Diario
académicos.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e 1
; _— ; ot Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ' Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2021 Director de Educacion Media Superior
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Yucatan

‘GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Orientador Educativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Orientador Educativo del Area de Desarrollo Académico

Reporta a:

Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

académico de los jévenes estudiantes

Brindar atencién, seguimiento y canalizacion adecuada y oportuna a las
diferentes situaciones que se presenten en el desarrollo socioemocional y

Funciones Generales

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

de Yucatan.

2. Emitir recomendaciones en el disefo, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias a su cargo
para el funcionamiento 6ptimo del area.

Emitir opinion y coadyuvar en la deteccion de necesidades en general.

Proponer la formulacién de estudios, dictamenes y trabajos de analisis de los asuntos asignados.

Analizar informacion para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

Atender necesidades educativas procurando optimizar recursosy favorecer la inclusion del alumnado.

Nlo|os|w

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Impartir talleres de capacitacion para la disminucion de
A i Semestral
conductas de riesgo entre los jovenes.
2. Recomendar adecuaciones curriculares para la atencion de
A : . s o . Semanal
necesidades educativas a estudiantes con y sin discapacidad.
3. Revisar programas de habilidades socioemocionales. Diario
Brindar seqguimiento a las actividades de tutorias y programa “Yo Diario
no abandono”.
5. Disefar proyectos de participacion social para los planteles. Semestral
6. Informar sobre el seqguimiento de estudiantes. Semanal
7. Implementar estrategias para la orientacion vocacional. Diario
8. Difundir convocatorias de actividades académicas, culturales y
i Mensual
deportivas.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIETIO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas oy
. o ; po e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion : Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Educacion Media Superior
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GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Tramite y Control

Reporta a:

Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Controlar y supervisar el tramite y ejercicio de los recursos financieros,
humanos y materiales de la coordinacién y planteles; asi también, coordinar y

Objetivo del puesto

Comunitario.

supervisar el funcionamiento del Control Escolar del Telebachillerato

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.
2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del drea a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
s Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : : etc.)
1. Atender de manera personal y telefénica al personal de la
Direccion de Educacion Media Superior y a los docentes de los Diario
planteles del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
2. Asesorar a los docentes de los planteles sobre las normas y Diario
lineamientos aplicables para el Telebachillerato.
3. Realizar el seguimiento a las prestaciones aplicables a los
docentes, relacionadas con la seguridad social, justificaciones y Diario
comisiones.
4. Validary dar seguimiento a las incidencias reportadas, asi como la Y —
aplicacion de sanciones correspondientes.
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3\ untostanstomemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmoSRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)
5. Revisar y Monitorear el pago el pago oportuno ersonal :
y paga el pag P al p Quincenal
docente.
6. Dar seguimiento al proceso de contratacién y permanencia de los
Mensual
docentes.
7. Recibir y dar seguimiento a los reportes administrativos del Diario
personal docente.
8. Controlar y actualizar el listado de los Centros de Desarrollo ifcsmns)
Educativo (CEDEs) para pago de los docentes.
9. Resguardar la informacion laboral y personal del Telebachillerato Diario
Comunitario del Estado de Yucatan.
10. Supervisary verificar la realizacién del inventario fisico. Trimestral
11. Supervisar la entrega-recepcion de los bienes que se encuentran
Semestral
en los planteles.
12. Proporcionar la informacion que le sea requerida por las -
. Diario
autoridades.
13. Apoyar para gestionar la dotacién de bienes a los planteles. Diario
14. Revisar y validar los informes financieros de los recursos THimestal
asignados al Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
15. Supervisar la elaboracion de las requisiciones de material y .
- . . Sy Bimestral
servicios para el funcionamiento de la Coordinacion y Planteles.
16. Elaborar los informesy reportes que requieran las autoridades. Diario
17. Validar y revisar la informacion que generan las areas Financieray .
s Diario
de Tramite y Control.
18. Elaborar los oficios y demas documentacién que se requiere para Diario
el funcionamiento de las &reas que le corresponde.
19. Supervisar el funcionamiento del Control Escolar del g
- o Diario
Telebachillerato Comunitario.
20. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:30 a 15:30 horas J

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director de Educacion Media Superior
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

( Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacién Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo y Financiero

Reporta a:

Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto inscritos, la expedicion de documentos escolares y el proceso de reingreso en

Llevar a cabo las funciones de control escolar de los alumnos oficialmente

el Telebachillerato Comunitario del Estado.

Funciones Generales

Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area al que estén adscritos.

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.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que e sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

, v Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
Supervisar la captura de calificaciones de los estudiantes en Mensual
tiempoy forma.
Verificar los expedientes de los alumnos para su inscripcion
i Semestral
oficial.
Gestionary verificar las solicitudes de los certificados. Diario
Coordinar trabajos con la Unidad Académica del Telebachillerato Diario
Comunitario.
Coordinar a los responsables del plantel en el proceso de control Diario
escolar.
Resolver los casos que se derivan del incumplimiento de la norma Diario
de control escolar.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIOBEL ESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Procesary registrar las bajas temporales y definitivas de alumnos Diario
de las unidades académicas que lo soliciten.
8. Verificar las calificaciones semestrales de los alumnos en el
Semestral
kardex.
9. Disenar, reproducir y distribuir, los formatos que se utilizaran en
Semestral
el proceso de control escolar.
10. Gestionar y validar la certificacion que respalden los estudios de
g . Semanal
los alumnos, tanto de certificado parciales como completos.
11. Coordinar el proceso de seleccion de estudiantes que ingresan al
. . Anual
Telebachillerato Comunitario.
12. Proporcionar informacion estadistica derivada de los archivos de .
R . . Trimestral
control escolar de inicio, mitad y fin de cursos.
13. Dar seguimiento a los programas de becas de los estudiantes y
! . - Semestral
verificar su correcto funcionamiento en los planteles.
14. Brindar informacion eficaz y oportuna sobre procesos de control e
. . Diario
escolar a los responsables de Telebachillerato Comunitario.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobé
28 de febrero del 2022 Director de Educacion Media Superior
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= Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Educacion Media Superior

Direccion: Direccién de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativos de Tramite y Control

Reporta a: Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Telebachillerato Comunitario.

Tramitar oportunamente los contratos y pagos de los docentes del

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy ala

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seqguimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslasdemas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» : : etc.)
1. Atencion personal y telefonica al personal de la Direccion de
Educacion Media Superior y a los docentes de los planteles del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
2. Revision y recepcién de documentos para bolsa de trabajo y
contratacion de los docentes para los espacios vacantes vy Semestral
suplencias que se requiera.
3. Capturar informacion en el Sistema de Informacion y Gestion .
; ) ; : Quincenal
Educativa de Yucatan, para tramitar el pago correspondiente.
4, Archivar y resguardar la documentacion de los docentes del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
5. Tramitar renuncias y bajas del personal docente del Semanal
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
8. Generar y editar reportes para las diferentes areas de la o
; o Diario
Secretaria de Educacion.
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\\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACIéN Y F|NANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETHOBELESTATE Direccion de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas — (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
7. Actualizar listas de datos generales del personal docente de los
Semanal

planteles del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

8. Proporcionar la informacion relacionada con el personal docente
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan que le Diario
requieran las diferentes areas de la Coordinacion.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas s
. . . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero del 2022 Director de Educacion Media Superior
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\ Juntustransfarmsmns SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
COPIERIO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Educacion Media Superior
Direccion: Direccion de Educacion Media Superior
Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Control Escolar
Reporta a: Encargado de Area de Control Escolar
Le reportan: No Aplica
Tramitar el ejercicio de los recursos financieros y controlar los recursos
Objetivo del puesto materiales de la Coordinacion y planteles del Telebachillerto Comunitario del
Estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

1. Atencion personal y telefonica al personal de la Direccién de
Educacion Media Superior y a los docentes de los planteles del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

2. Asesorar a los docentes de los planteles sobre los procesos

requeridos por la Direccion General de Educacion Basica (911 y Semestral
S0S).

3. Realizar el seguimiento a los equipos registrados en el sistema .

; : Trimestral

patrimonial de cada plantel.

4. Archivar y resguardar la documentacion de los planteles del Semanal
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

5. Elaborarydar seguimiento al pago de los reembolsos de gastos. Quincenal
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3 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmoBELESTO0 Direccioén de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Tramitar las comprobaciones de gastos que se realizan en la
o iy Mensual
coordinacion.
7. Elaborary presentar los informes financieros Trimestrales que se .
; : y e Trimestral
envian a la Direccion General de Educacion Basica.
8. Llevar el registro de los incidentes, reportes y requerimientos Diario
relacionados con los bienes patrimoniales de los planteles.
9. Elaborar las requisiciones materiales y servicios para la :
i Bimestral
Coordinaciony los planteles.
10. Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles y materiales .
Y Trimestral
de los planteles y la Coordinacion.
11. Verificar la entrega-recepcion de los bienes que se encuentran en
Semestral
los planteles.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Diorario laboral: LunesaViernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Educacion Media Superior
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software (TIC) [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion: Direccion de Educacién Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Desarrollador de Software (TIC) de Telebachillarato Comunitario del Estado de
Asignada: Yucatan

Reporta a:

Jefe de Departamento de Telebachillarato Comunitario del Estado de Yucatan

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Analisis, desarrollo, mantenimiento, y supervision del Sistema Integral de
Control Escolar, apoyo en los procesos estadisticos y gestion de la informacion
del Telebachillerato Comunitario.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

Cumplir con las normas de orden técnico, administrativo, de seguridad en la informacion y de las
comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificacion de los requerimientos y

lineamientos estipulados.

ldentificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

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

, etc.)

Sistematizar los procesos de control escolar, asi como informacion Diario

de docentesy planteles del Telebachillerato Comunitario.

Solucionar problemas en los procesos de sistematizacion del Diario

Sistema de Control Escolar del Telebachillerato Comunitario.

Brindar soporte al Area de Control Escolar dirigido a la solucién de

situaciones técnicas de los docentes en relacion al uso adecuado Diario

del Sistema de Control Escolar.

Analizar y optimizar los procesos de los planteles sobre la Diario
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- Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SOREROBELESTAS Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
administracion de alumnos de manera sistematica.
5. Mantener organizada, actualizada y en operacion el sistema de
control escolar del Telebachillerato Comunitario, siguiendo las Diario
reglas del Plan de Estudios Vigente.
6. Administrar el servidor (VPS) donde se encuentra alojada la Base de
Datos y el Sistema de Control Escolar, el sitio web del dominio Diario
tbcey.edu.mx y los subdominios.
7. Administrar las herramientas de la plataforma de G-Suite de Google. Diario
8. Planificar, desarrollar y depurar los mddulos del Sistema de Control
Semanal
Escolar.
9. Mantener organizada, actualizada y en operacion la Base de Datos
del sistema de control escolar, siguiendo las adecuaciones Semanal
sugeridas por el usuario.
10. Resguardar la informacion digital del sitio web, Base de Datos y
: Semanal
Sistema de Control Escolar.
1. Crear, asignar o reasignar los correos institucionales del
. o Semanal
Telebachillerato Comunitario.
12. Documentar el funcionamiento del Sistema de Control Escolar. Mensual
13. Generar informacion estadistica requerida por diversas instancias. Mensual
14. Capacitar al personal de Control Escolar sobre el uso del sistema de
control escolar, quien posteriormente orienta a los docentes del Anual
Telebachillerato Comunitario.
15. Proporcionar informacion a la Direccion General de Profesiones Anual
para la generacion de Titulos Electrénicos
16. Generar y resguardar los Titulos Electroénicos, asi como las ligas de Al
descarga.
17. Apoyar en los procesos estadisticos SOS, 911 y Cédula de Bl
Seguimiento.
18. Creary administrar sitios web para cada Area, dirigidos a docentes,
que permita informar y solucionar dudas recurrentes sobre los Anual
procesos del Telebachillerato Comunitario.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Educacion Media Superior
F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Educacion Media Superior

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.2. Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

Objetivo:

Proporcionar servicios de educacion media superior de excelencia a los egresados de la
educacion media en el Estado de Yucatan, asi como regular la operacion de las escuelas
incorporadas que imparten educacion del nivel; propiciando el aprendizaje significativo de los
educandos a través de la construccion de sus conocimientos, en el uso de las tecnologias de la
informacioén y la comunicacion, desarrollando las competencias, aptitudes, actitudes y valores
que les permita enfrentar los retos de la vida en sociedad y de su ingreso a la educacion
superior o del mundo laboral.

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Direccion de Educacion Media Superior
Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

JUnton aenlormeman

- Yucatan | SEGEY Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022

\Jefe de Preparatorias Estatales y Particulares’
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(1
Secretaria Administrativa
(2)
| |
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1 (1) U]
|
| [ |
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(M
Asesor Académico
(8)(v)
Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especiali Especializado
v} M (7)
Auxiliar Kxilias hdinitrat Auxiliar Auxiliar Técnico
Administrativo Lhan (;\)m Stratvo Administrativo Administrativo (TIC)
m
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Educacion Media Superior Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacién Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacién Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Reportaa:

Director de Educacion Media Superior

Le reportan:

Secretaria Administrativay Encargado de Area

Objetivordel puesto

Planear, organizar, programa, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar programas y
acciones encaminadas a a establecer procesos eficientes y eficaces del
departamento de preparatorias estatales e incorporadas con la finalidad de
proporcionar un servicio de calidad que beneficie a toda la comunidad
educativa, respondiendo a la normatividad vigente de la Direccion de
Educacion Media Superior.

Funciones Generales

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

2. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

, 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
" ' etc.)
Apoyar al Titular de la unidad administrativa, en la formulacion e
integracion de los elementos referentes a educacién media 2
: s ; p Diario
superior en la politica de desarrollo educativo del Gobierno del
Estado.
Redactar documentos oficiales (oficios, correos, circulares,
memorandums, etc.) en materia de operacion de los procesos Diario
operativos, administrativos y estratégicos del departamento.
Atender al publico en general (autoridades civiles y educativas de
los planteles, padres de familia, alumnos, egresados, etc.) en -
b : ; Diario
temas relacionados al funcionamiento de los planteles del
subsistema que acuden al departamento.
F-PL-EDP-01ROO Paginalde 3
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
covemovRLEEO0 | Direccion de Recursos Humanos trorre

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Supervisar y controlar los procesos que se realizan en el area de
control escolar y de programacion de acuerdo a la normatividad
vigente.

Diario

Proporcionar los servicios de analisis, programacion,
codificacion, registro y procesamiento electronico de datos que
requieran por el Titular de la Unidad Administrativa, de los
planteles educativos oficiales e incorporadas en cuanto al rea de
control escolar.

Diario

Realizar otras funciones que confieran expresamente las
disposiciones legales y sus superiores jerarquicos, dentro de la
esfera de sus atribuciones.

Diario

Visar documentos oficiales (oficios, certificados completos y/o
parciales) que se procesan en el area.

Semanal

Dirigir y coordinar las acciones tendientes a establecer relaciones
con las diferentes instituciones publicos y privados.

Semanal

Establecer los mecanismos de coordinacion, informacion,
control, evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa,
administrativa y juridica de la Direccion de Educacion Media
Superior, cuando se trate de responder requerimientos de
solicitudes del portal del Gobierno del Estado.

Mensual

10.

Reportar y supervisar el avance de las acciones realizadas en
materia de Educacion Media Superior del subsistema a cargo.

Trimestral

11.

Participar conforme a los lineamientos establecidos, en la
elaboracion de los Manuales de Organizacion, de Procedimientos
y de Servicios al Publico de la Direccion de Educacion Media

Superior.

Semestral

12.

Realizar visitas de supervision y acompafamiento a todos los
planteles educativos (publicas y privadas) en coordinacién con el
departamento de Servicios Educativos de la Direccion de
Educacion Media Superior.

Semestral

13.

Apoyar técnicamente al Titular de la Unidad Administrativa, en
materia de la planeacion, el fomento y la evaluacion de la
Educacion Media Superior en el Estado.

Semestral

14.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas en
materia de Educacion Media Superior en el subsistema a cargo.

Semestral

15.

Participar en las reuniones de las Comisiones Estatales para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior
conforme a la normatividad vigente de la Direccién de Educacion
Media Superior, representando al subsistema en cuestion.

Semestral

16.

Formular, proponer, operar y evaluar los programas de fomento
para incrementar la cobertura, diversificacion, eficiencia terminal

y calidad de la Educacion Media Superior del subsistema a cargo.

Semestral
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7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
17. Integrar las estadisticas basicas y demas informacion relevante
. - . . . Semestral
en materia de Educacién Media Superior del subsistema a cargo.
18. Programar y agendar los cursos de capacitacion a los
. . Semestral
responsables del area control escolar de cada plantel educativo.
19. Invitar al personal del &rea de control escolar a participar a cursos Boespes ]
de actualizacion para la mejorar de sus funciones.
20. Participar en la revision de las plantillas del personal
administrativo y docente de las escuelas preparatorias oficiales
L . o i : ; Semestral
en coordinacion con la Direccién de Educacion Media Superiory el
area administrativay financiera y recursos humanos.
21. Proponer los mejores perfiles para las vacancias del personal Semestral
administrativo y de apoyo, segun la normatividad vigente.
22. Formular, dar seguimiento y la evaluar los programas operativos
s ' i : Anual
anuales de la Educacion Media Superior del subsistema a cargo.
23. Participar y apoyar en la gestion de apertura de nuevos planteles Anual
educativos publicos de acuerdo al marco juridico y administrativo.
24. Comunicar y dar seguimiento el proceso de la aplicacion del
; . Anual
EXANI | en las preparatorias estatales oficiales.
25. Planear las actividades en coordinacion con la Jefatura de
Servicios Educativos para plasmarlos en el Calendario del Ciclo Anual
Escolar.
26. Proponer proyectos de impacto a nivel subsistema (Preparatorias
Anual
Estatales).
27. Representar a la Directora de Nivel en las diferentes actividades Anigal
que se asignen.
28. Calificar el desempenio de los colaboradores a fin de garantizar la o
eficiencia del area.
29. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fechade aprobacién

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Educacién Media Superior
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccién de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
o 2 5 Secretaria Administrativa de Preparatorias Estatales y Particulares
Funcion Particular Asignada:
Incorporadas
Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Le reportan: No aplica
Apoyar mediante operaciones administrativas, la organizacién vy

funcionamiento del Departamento, potenciando la capacidad operativa de las
areas a través de la ejecucion de las operaciones de rutinas de recepcion de

Objetivod o e : Lo
jetiode Puesto documentos, solicitudes, llamadas, tramites, y operaciones de gestoria simple,
manteniendo un canal efectivo de comunicacion entre ellas y la jefatura del
departamento.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Recibir correspondencia y registrarla para turnar a las areas Diario
correspondientes.
2. Resguardar papeleriay sellos oficiales de la institucion. Diario
3. Despachar vy registrar los oficios y correspondencia del Diario
departamento.
4. Realizar los oficios emitidos por el Jefe de Departamento. Diario
5. Brindar atencién y orientacion a directivos, docentes, padres de
familia, alumnos, egresados, y publico en general que acude al Diario
departamento.
6. Garantizar el orden de los archivos de la documentacidn recibida y o
e Diario
emitida paray por el Jefe de Departamento.
7. Organizar la agenda de citas, reuniones, o cualquier evento oficial -
Diario
del Jefe del Departamento.
8. Atender el teléfono y realizar las llamadas necesarias para la Diario
eficiente operacién del Departamento.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Descriptiva de Puesto

}'.?‘\ Juntustransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'N]STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIETO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Atender cualquier eventualidad del Depto. en ausencia del Jefe, Diario
por reuniones, viajes, etcétera.
10. Tramitar reparaciones o servicios de mantenimiento de
infraestructura, mobiliario y /o equipos de comunicacion y Mensual
cdmputo.
11. Resguardar el material de oficina y distribuirlo entre el personal
; Mensual
del departamento de acuerdo a sus necesidades.
12. Realizar el tramite y comprobacién de viaticos del Jefe del
Mensual
Departamento.
13. Ejecutar las disposiciones del jefe de departamento, para
eficientar los procesos administrativos correspondientes al Diario
puesto.
14. Apoyar en la organizacion de reuniones y eventos, administrando
los recursos disponibles, computadoras, micréfonos, proyectores Mensual
entre otros.
15. Atender el teléfono y realizar las llamadas necesarias para la -
: i Diario
eficiente operacion del Departamento.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Htaris
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Educacion Media Superior
F-PL-EDP-01RO0 Pagina2de 2




™\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPERRIBELERANO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Educacion Media Superior
Direccion: Direccion de Educacion Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos
Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Le reportan: Enlace, Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo.

, Analizar, integrar y coadyuvar en el disefio de estrategias, proyectos y reportes
Objetivo del puesto que contribuyan a la atencién y mejora de la calidad educativa del nivel medio

superior.
Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

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

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Atender consultas del publico y usuarios particulares. Diario
2. Mantener una adecuada coordinacidén y comunicacion con el Jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo en los tiempos estimados.
3. Mantener un trabajo coordinado y colegiado con el personal que Diario
integra el Departamento.
4, Coordinar la elaboracion de reportes e informes de los procesos ;
; Quincenal
establecidos.
5. Analizar roponer estrategias, acciones o0 procesos para
. Y propof sy P P Semestral
mejorar procedimientos.
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIEIO BEL ESTAGD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Coordinar las visitas de supervision a las escuelas particulares
. . g z o, Semestral
que solicitan la incorporacion a la Secretaria de Educacion.
7. ldentificar y reconocer, a partir de la evaluacion, aquellos
procesos y practicas educativas que fortalecen la calidad Semestral
educativa en la Educacién Media Superior.
8. Integrary c.:claadyuvar en el disefio de los proyectos e instrumentos Sariastial
de evaluacion.
9. Coadyuvar en el seguimiento de los proyectos implementados
- . 1 Semanal
para la Educacion Media Superior.
10. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento
; . Anual
del plan de trabajo establecido.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: J Lunes aviernes de 9:00 a16:00 horas
Fecha de aprobacion Aproba
31de agosto de 2021 - Director de Educacién Media Superior
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =]

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva

de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace

LClave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccién:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Enlace de Proyectos de |

mpacto Social

Reporta a:

Encargado de Area de Gestién de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar y participar en laimplementacion de los Programas de Salud y Medio
Ambiente en las Escuelas Preparatorias Estatales, para promover el cuidado de
la salud fisica de la poblacién escolar y brindar las estrategias ambientales para
el desarrollo de las actividades que apoyen a la proteccion y conservacion del
medio ambiente y la sustentabilidad, contribuyendo a la formacién integral de
los estudiantes del nivel medio superior.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area.

Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento ¢ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

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

Apoyar en la implementacién de las actualizaciones de los
programas de Salud y Medio Ambiente, por medio de las

Y gt Semestral
certificaciones o recertificaciones en cada una de las Escuelas
Preparatorias Estatales.
Realizar el seguimiento de altas y bajas de los alumnos del —
bachillerato estatal ante el Instituto Mexicano del Sequro Social.
Realizar las visitas a las preparatorias estatales para dar .
seguimiento a los Programas de Salud y Medio Ambiente. Quincenal
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Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos 40
sopmopmEe Direccién de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Orientar a los enlaces de las escuelas preparatorias estatales
acerca de los programas implementados de salud, medio Mensual
ambiente y proteccién civil.
5. Difundir estrategias para el control de enfermedades
: ; Semestral
estacionales en las Escuelas Preparatorias Estatales.
6. Comprobar el cumplimiento de las normas establecidas de las
certificaciones de cada uno de los programa implementado en las Semanal
Escuelas Preparatorias Estatales
7. Realizar el seguimiento y control de las actividades de cada
programa de salud y medio ambiente implementado en las Semanal
Escuelas Preparatorias Estatales.
8. Capacitar alos enlaces de Salud, Medio Ambiente y de Proteccién
Civil de las Escuelas Preparatorias Estatales, a través de los
. . . y Semestral
cursos ofertados por diferentes instancias autorizadas para tal
fin.
9. Brindar platicas para los alumnos en temas de salud, medio
ambiente, proteccion civil y seguridad vial, en colaboracion con Anual
las dependencias gubernamentales.
10. Generar reportes estadisticos que contribuyan a la informacion y
rendicion de cuentas requerida al Depto. de Preparatorias Quincenal
Estatalesy Particulares Incorporadas.
11. Difundir actividades en las Escuelas Preparatorias Estatales que
permitan reducir los residuos sélidos, fomentando su utilizacion Anual
y/o reciclaje ambientalmente aceptable.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario Iaboral: Lunesy miércoles de 8:30 a17:30 horas
: Martes, juevesy viernes de 8:30 a 16:30 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Educacion Media Superior
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\ Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oopEmpsREARe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Educacion Media Superior

Direccion: Direccion de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Aslghada: Admini.strativo Especializado del Area de Gestién de Servicios y Proyectos
Educativos

Reporta a: Encargado de Area de Gestién de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan: No aplica

Coordinar la ejecucion de los procedimientos que permitan a los interesados
Objetivo del puesto obtener la resolucién que otorga validez oficial a sus estudios de bachillerato
realizados dentro y fuera del Sistema Educativo Nacional.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo ala Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

1. Coordinar el procedimiento para la solicitud y emision de
dictamenes de Revalidacion y Equivalencia con apego a los Diario
lineamientos establecidos.

2. Coordinar al personal para la ejecucién de las funciones
asignadas.

3. Atender y orientar a los interesados con respecto a sus
solicitudes de Revalidacion o Equivalencia de Estudios.

Diario

Diario

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemopRLERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Saber las modificaciones o cambios realizados en el Acuerdo 286
que establecen los lineamientos que determinan las normas y
criterios generales a las que se ajustaran la Revalidacion y Semestral
Equivalencia de Estudios, reguladas por la Direccion General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR).

5. Participar en las reuniones convocadas por la Direccion General

de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR). Mensaal

6. Elaborary actualizar los formatos y los documentos informativos

en materia de Revalidacion y Equivalencia de Estudios. Azl

7. Verificar la autenticidad de la documentacion original presentada
por el solicitante y realizar las acciones legales competentes en Diario
caso de que la documentacion sea apocrifa.

8. Revisar la solicitud y analiza la documentacién académica
requerida para emitir la Resoluciéon de Revalidacion o Diario
Equivalencia de Estudios.

9. Emitir resoluciones de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado
mediante la captura de la informacion solicitada en el formulario

desplegado en la plataforma establecida por la Direccién General Sepenal
de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacion (DGAIR).
10. Revisar las resoluciones de Revalidacion y Equivalencia emitidas Semanal

por el personal del area.

11. Generary turnar el oficio para la firma del titular de la Direccion de
Educacion Media Superior para el envio de los Dictdamenes de Semanal
Revalidacién y Equivalencia.

12. Realizar reuniones con las instancias, dependencias o
instituciones vinculadas al proceso de Revalidacion vy

. ) : P s o Mensual
Equivalencia para informarles de los requisitos y criterios
aplicables para realizar los tramites requeridos.
13. Realizar informes o reportes requeridos con respecto a
Y . : : Mensual
Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
14. Mantener un archivo fisico y digital de los expedientes de los Aitial
solicitantes.
156. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:30 a 15:30 horas
Fecha de aprobacion : Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Educacion Media Superior
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacién Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del
Educativos

Area de Gestion de Servicios y Proyectos

Reporta a:

Encargado de Area de Gestién de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procedimientos que permitan a los interesados obtener la
resolucion que otorga validez oficial a sus estudios de bachillerato realizados
dentroy fuera del Sistema Educativo Nacional.

Funciones Generales

1.

Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Brindar atencion e informacion a los interesados para realizar una L
- S . . . Diario
solicitud de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado.
2. Recibir la solicitud y los documentos requeridos para la
Revalidacion, Equivalencia o Duplicado de Estudios del Diario
solicitante.
3. Verificar la autenticidad de la documentacidn original presentada
por el solicitante y en caso de detectar documentacion apocrifa, Diario
informa al encargado del area.
4. Revisar la solicitud y analiza la documentacion académica para -
- 3 Y . . . Diario
emitir la Resolucion de Revalidacidn o Equivalencia de Estudios.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

COPERNO R ESTARS Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Emitir resoluciones de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado
mediante la captura de la informacion solicitada en el formulario
. . . Semanal
desplegado en la plataforma establecida por la Direccién General
de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR).
8. Entregar al encargado del area, las resoluciones emitidas para su
L L7 . Semanal
revision y visto bueno.
7. Entregaral solicitante la Resolucion, Equivalencia o Duplicado. Semanal
8. Digitalizar las resoluciones de Revalidacién y Equivalencia o
s Diario
emitidas.
9. Archivar los expedientes de los interesados. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:30 a 15:30 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Educacion Media Superior
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: j No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccién de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Desarrollo Académico

Reporta a:

Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Le reportan: Responsable de Area, Asesor Académico y Auxiliar Administrativo
Gestionar los procesos académicos necesarios para la pertinente
implementacion de los planes y programas de estudio que dependen de la
Objetivo del puesto Direccion de Educacion Media Superior, estableciendo estrategias para

asegurar la calidad educativa en el servicio educativo brindado a los
estudiantes.

Funciones Generales

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

el Area.

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

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

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

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
— Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Disefar la estructura académica y pedagdgica de los planes de Anual
estudio del Bachillerato Estatal.
2. Disenar, implementar y dar continuidad a los procesos de
acompanamiento docente para la implementacion de los Semestral
programas de estudio.
3. Disenar e implementar o gestionar los procesos académicos para
la evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad del plan Anual
de estudios del Bachillerato Estatal.
4. Generar mecanismos académicos de acompafiamiento a
g . . Semestral
docentes para eficientar su labor al interior del aula.
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Descriptiva de Puesto

':\ii Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC’ON Y FINANZAS
>~ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ot mammams Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Supervisar la correcta implementacion de los programas de
estudio, en relacion al perfil de los docentes que imparten las
asignaturas, asi como vigilar que las cargar académicas se
cumplan.

Semestral

Supervisar que la aplicacion de los planes y programas de estudio
se apegue a las normas y lineamientos aprobados por la Direccién
de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion.

Semestral

Proponer, disefar, gestionar o implementar programas de
capacitacion, actualizaciéon y superacion del personal docente
adscrito a la Direccion de Educacion Media Superior.

Anual

Asegurar la participacion del personal docente de los diversos
planteles en las academias estatales y locales.

Semestral

Formular proyectos académicos que atiendan a las necesidades
educativas actuales y emergentes de los estudiantes de nuevo
ingreso al bachillerato.

Semestral

10.

Coordinar la implementacion de los procesos académicos con los
subdirectores académicos de los planteles para la correcta
operatividad del area académica.

Semestral

1.

Participar en eventos académicos en Representacion de la
Direccion de Educacién Media Superior.

Semestral

12.

Generar la estrategia para el disefio de materiales didacticos con
el fin de enriquecer la implementacién de programas especificos.

Anual

13.

Validar los planes y programas de educacion media superior
propuestos por entidades publicas o privadas para determinar su
pertinencia.

Anual

14.

Generar mecanismos para la actualizacion de los programas de
estudio de las diversas modalidades operadas en la Direccion de
Educacién Media Superior.

Anual

15.

Atender la demanda de exdmenes escritos del Departamento de
Preparatoria Abierta, de acuerdo con el calendario de aplicaciéony
el oficio de demanda de exdmenes por sede y etapa.

Semanal

16.

Asequrar la elaboracién y entrega de los paquetes de examenes
de la Preparatoria Abierta para todas las etapas sefalas en el
calendario de inscripcion del Departamento de Preparatoria
Abierta.

Semanal

17.

Validar las plantillas, las claves de plantilla, el control de folios, las
claves de cada una de las asignaturas de la Preparatoria Abierta
para cada una de las etapas sefhalas en el calendario del
Departamento de Preparatoria Abierta.

Semanal

18.

Inspeccionar la devolucion de las pruebas escritas empleadas
para su resguardo e incineracion.

Semanal
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

‘ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
19. Validar el acta de incineracion de las pruebas escritas ya
utilizadas, segun el periodo establecido por el Departamento de Semestral
Servicios Educativos.
20. Generar espacio académicos para la sana convivencia de los
estudiantes a través de concursos, muestras, participaciones en Anual
feriasy las relacionadas al ambito estudiantil.
21. Realizar propuestas en relacion a la implementacion de las
politicas publicas que impactan la dimension academica de los Anual
procesos en el del Bachillerato Estatal.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaria
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:30a15:30 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Educacion Media Superior
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< Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos /)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Orientacién Educativa y Tutorfas

Reportaa:

Encargado de Area de Gestion

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Brindar atencion a estudiantes ante situaciones diversas, personales,
familiares, académicas y psicosociales, en su transitar en el bachillerato.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Aplicar el Programa de Orientaciéon Educativa y Tutorias con Diario
Enfoque Socioformativo en la escuela bajo su responsabilidad.
2. Colaborar con los directivos de cada plantel en el logro de los
objetivos del PIOET con respecto a la permanencia de la poblacion Diario
estudiantil.
3. Asegurar laimplementacion y desarrollo del Programa de Tutorias Diario
en el plantel a su cargo.
4, Saber la situacion académica, dindmica social, familiar y otros
aspectos de los grupos de la escuela asi como casos individuales o
. . : ; Diario
de estudiantes a través del tutor, docentes u otras instancias de
la escuela; a través de expedientes o de los mismos estudiantes.
5. Aplicar la entrevista inicial para madres y padres de familia de
o n Semestral
manera individual en la escuela.
6. Brindar atencion, acompafiamiento, seguimiento académico y Diario
consejeria a los estudiantes en asuntos escolares y personales.
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. Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

ete.)

Mantener informados a los directivos acerca de la situacion
académica, dinamica familiar, social y otros aspectos de su
poblacion estudiantil; asi como de los casos individuales de los
tutorados.

Quincenal

Mantener informada a la Unidad de Orientacion Educativa y
Tutorias de los casos grupales e individuales del plantel.

Diario

Canalizar a los estudiantes que asi lo requieran a otras instancias
en coordinacion con las autoridades de la escuela y con la unidad
de orientacidn educativa y tutorias.

Semanal

10.

Resquardar los expedientes de los alumnos del plantel a su
custodia, actualizados y en orden alfabético.

Mensual

1.

Involucrar de forma colaborativa a todos los actores que
participan en la formacién académica del estudiante para mejora
de su aprovechamiento académico y desarrollo personal y
escolar.

Diario

12.

Entregar a los tutores el directorio de instituciones publicas o
privadas brindado por la unidad.

Semestral

13.

Compilar un directorio de instituciones publicas y privadas de la
comunidad o regién para la atencion de los tutorados.

Semestral

14.

Llevar a cabo en colaboracion con los tutores un seguimiento de
alumnos egresados que ingresan a educacion superior o al campo
laboral.

Anual

16.

Realizar academias continuamente para informar, discutir,
planear, dar seguimiento a acuerdos y actividades y otros asuntos
del departamento de orientacion educativa con los docentes y
directivos de cada plantel.

Bimestral

16.

Mantener informados, con el apoyo del tutor, a alumnos y padres
de familia acerca del PIOET.

Semestral

17.

Coadyuvar en el proceso de integracion de los alumnos a su nuevo
entorno escolar ya sea que estén dando inicio a sus estudios y se
incorporen.

Anual

18.

Mantener comunicacion cercana y constante con los tutores con
la finalidad de revisar estrategias y situaciones que se presenten
en la poblacidn estudiantil.

Diario

19.

Resolver cualquier situacion que se presente en la poblacion
estudiantes del plantel a su cargo en conjunto con los directivos y
personal.

Diario

20.

Operar y Brindar seguimiento al desarrollo de las actividades de
asesorias académicas para los estudiantes con mayores
dificultades en sus procesos de aprendizaje, en reprobacion o en
riesgo de reprobacién.

Semanal
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“\ untostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
TSRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
21. Brindar a los estudiantes estrategias de aprendizaje, habitos y
- . ps Semanal
técnicas de estudio que apoyen su rendimiento escolar.
22. Orientar en la eleccion y planeacion del proyecto de vida de los
Mensual
tutorados.
23. Brindar a los alumnos orientacion vocacional para que elijan con
Mensual

mayor certeza sus opciones profesionales y académicas.

24, Detectar situaciones de riesgo en los alumnos, anticipandose a la
reprobacion y desercion de los estudiantes dando seguimiento a Bimestral

su rendimiento académico y personal.

25. Generar espacios de dialogo y reflexion con los padres de familia

de los estudiantes. Bimestral
26. Cuidar el bajo rendimiento y reprobacion de los alumnos. Bimestral
27. Cuidar losindices de desercion escolar de los estudiantes. Bimestral
28. Asegurar el valor del respeto como condicion indispensable para Diario

la sana convivencia del plantel.
29. Generar actividades de socializacion que favorezcan la

convivencia cordial entre la comunidad escolar. Mensual
30. Difundir entre la poblacion estudiantil y docente los servicios de Diario

orientacién educativa.

31. Generar evidencias del trabajo que se realiza por parte del
departamento de orientacion educativa y tutorias, y rendirlas a la Diario
unidad de orientacion educativa y tutorias cuando se le solicite.

32. Realizar el correcto llenado del Reporte de Orientacion Educativa .
! Bimestral
y Tutorias.
33. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
funciones son descriptivas, mas no limitativas. 1ario
Horario laboral: .| Lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobd
16 de enero de 2023 Director de Educacién Media Superior
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Juntos transfarmemos

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado del Area de Orientacion Educativa y Tutorias

Reporta a:

Responsable de Area de Orientacion Educativa y Tutorias

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar y Colaborar con el responsable de Unidad para la administracion de los

procesos llevados a cabo en la Unidad de Orientacién Educativa y Tutorias.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.) '
Concentrar la informacion del Reporte de Orientacién Educativay Bimestral
Tutoria (ROET) presentada por los orientadores educativos.
Recibir solicitudes o datos importantes del trabajo de los Diario

orientadores educativos por cada plantel.

Clasificar y concentrar datos estadisticos relacionados a
necesidades, problematicas y/o reportes de cada plantel a través Bimestral
de los departamentos de orientacion educativa.

Archivar los expedientes de casos en donde hubo participacion o
acompafiamiento de la Unidad de Orientacion Educativa y Semanal

Tutorias.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SopIEmo pEL E5TH00 Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Apoyar a los orientadores educativos en la canalizacion de algun
alumno o padre de familia a una dependencia publica o privada Mensual
segun la necesidad.
6. Compilar los datos que se soliciten por parte de la jefatura del
departamento de servicios educativos, alguna otra jefatura, por
< i ' ; ; - o Semanal
parte de la direccion u otras instancias a la unidad de orientacion
educativay tutorias.
7. Apoyar a los orientadores educativos en la implementacion del Semestral
Programa Integral de Orientacién Educativay Tutorias (PIOET).
8. Coadyuvar con el responsable de unidad en la implementacion del
Programa Integral de Orientacién Educativa y Tutorias (PIOET)y Semestral
en los procesos que se llevan a cabo en la unidad.
9. Contactar con Asociaciones Civiles o alguna otra dependencia .
. . Trimestral
para el establecimiento de convenios.
10. Participar en los procesos de capacitacion a los orientadores
. . ) Semestral
educativos en conjunto con el responsable de la unidad.
1. Comprobar que se esté aplicando el Programa Integral de
Orientacion Educativa y Tutorias (PIOET) en las escuelas Semestral
preparatorias estatales a través de los orientadores educativos.
12. Apoyar en la gestidn de cursos y talleres de capacitacion y .
o . g Bimestral
actualizacion a orientadores educativos.
13. Colaborar en la organizacion de proyectos o propuestas de
3 3 . = . ; Mensual
mejorar de la unidad de orientacion educativa y tutorias.
14. Colaborar en los procesos administrativos propios de la unidad de Diario
orientacion educativay tutorias.
15. Participar en eventos donde se requiera el trabajo con la unidad
. 3 . ; Semanal
de orientacion educativay tutoria.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

{Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

18 de septiembre de 2020

Director de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 2




.
\‘ Juntos transfarmemos

N7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Educacion Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Asesor Académico del Area de Desarrollo Académico

Reporta a:

Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la implementacion de los procesos académicos implicitos y
requeridos para la operatividad de los planes y programas de estudio, de
acuerdo al campo disciplinar de Ciencias Experimentales, con base al Acuerdo
Secretarial 656, que dependen de la Direccion de Educacion Media Superior,
coordinando esfuerzos para asegurar la calidad en el servicio educativo
brindado a los estudiantes del Bachillerato Estatal.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de

ensefanza - aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del area.

Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados

en materia de ensenanza - aprendizaje.

Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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. Disenar los programas de estudio de las asignaturas del campo
disciplinar de Ciencias Experimentales, para atender los Semestral
requerimientos nacionales y estatales del Bachillerato Estatal.
2. Brindar orientacién y asesoria pedagogica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacion de
; e —— Semestral
los programas de estudio del campo disciplinar de Ciencias
Experimentales.
3. Disefar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
. . ) Semestral
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al campo de Ciencias Experimentales.
4, Implementar estrategias de acompafnamiento a docentes para
v . . Semestral
apoyarlo a eficientar su labor al interior del aula.
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" Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEIO DEL ESTATO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Supervisar la correcta implementacién de los programas de
estudio correspondientes a su campo disciplinar, vigilando la
: ) . Semestral
correspondencia del perfil de los docentes con lo requerido en el
profesiograma, cuidando que las cargar académicas se cumplan.
6. Implementar procedimientos de supervision aulica con el
proposito de identificar areas de mejora para los docentes de las Saimestra
asignaturas correspondientes al campo disciplinar de Ciencias
Experimentales.
7. Proponer, disefiar, o implementar programas de formacion
continua docente correspondientes a su campo disciplinar o al Anual
desarrollo de competencias genéricas del profesorado.
8. Dar seguimiento a la participacion del personal docente de los
. . Semestral
diversos planteles en las academias estatales y locales.
8. Disenar e implementar proyectos académicos que coadyuven al
fortalecimiento de los aprendizajes de los estudiantes vy Semestral
enriquezcan el trabajo docente aulico.
10. Disenar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
. L . Semestral
implementacion de los programas de estudio a su cargo.
11. Validar los programas de estudio, correspondientes al campo
disciplinar de Ciencias Experimentales, propuestos por entidades Semestral
publicas o privadas para determinar su pertinencia.
12. Elaborar instrumentos de evaluacién para los alumnos del
: . . Semestral
servicio de Preparatoria abierta.
13. Actualizar los programas de estudio del Bachillerato Estatal, Semestral
segun sean los requerimientos indicados.
14. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:30 a 15:30 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
18 de septiembre de 2020 Director de Educacion Media Superior
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. Yucatan

GOBJIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Educacién Media Superior

Direccion:

Direccion de Educacion Media Superior

Departamento:

'| Departamento de Preparatoria Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Desarrollo Académico

Reporta a:

Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan:

No aplica

Objétivo del puesto

Generar los instrumentos de evaluacién correspondientes a los programas del
estudio del Bachillerato No escolarizado que dependen de la Direccion de
Educacion Media Superior, estableciendo estrategias para asegurar la calidad
en el servicio educativo brindado a los estudiantes.

Funciones Generales

Desempenfar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area al que estén adscritos.

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

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

. Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
Recepcionar la demanda de solicitud de examenes para cada
Semanal

etapa emitida por el Departamento de Preparatoria Abierta.

Entregar un duplicado de la demanda de exdamenes remitida por el
Departamento de Preparatorias Estatales a los involucrados en la Semanal
produccion de los mismos.

Validar las plantillas de los examenes de cada etapa antes de
reproducirlas.

Semanal

Generar los folios de reproduccién de examenes por campo
disciplinar, por asignatura y por fase de aplicacion, llevando un Semanal
control para el registro de depuracion de los mismos.
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