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

Superior.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subsecretaria 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 Educacién.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley.General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

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

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

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

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento Académico de las Preparatorias Estatales e Incorporadas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la Secretaria de
Educacién

Articulo 135 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica 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 Administraciéon Publica Estatal.

Acuerdo Nimero 02/2025, por el que se establece el Plan de Estudios de Bachillerato 2024 para
las Escuelas Preparatorias Estatales y las Particulares incorporadas a la Secretaria de Educacion.
Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 134 Bis, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica de Yucatan, el Subsecretario de Educacién Media Superior tendr3 las siguientes facultades
y obligaciones:

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

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

l1l. Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, que las plantillas
de las escuelas de educacién media superior estén integradas de conformidad con la
estructura ocupacional y los perfiles requeridos;

IV. Coordinar la participaciéon del personal que ejerza la funcién docente, directiva o de
supervision en educaciéon media superior de esta Secretaria en los procesos de seleccién
para la admisién, promocion y reconocimiento a que se refiere la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros o la normativa vigente aplicable;

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

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

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 4 de 20



OB rTe AT A N SECRETARIA DE EDUCACION
| <‘¢,’> XHCATQE Subsecretaria de Educacién Media Superior

Manual de Organizacién

VIII. Proponer al Secretario de Educaciéon las politicas y estrategias conducentes para el
desarrollo de la educaciéon media superior que imparta el Estado y sus organismos
descentralizados;

IX. Fungir como Secretario Ejecutivo de la Comision Estatal para la Planeacién vy
Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de Yucatan, para el logro de sus
objetivos, y

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

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

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

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

[ll. Participar, de conformidad con las disposiciones aplicables, en la integracién de la
documentacién necesaria para que la Direcciéon de Administracién y Finanzas autorice y
registre los movimientos del personal de las escuelas publicas de educacién media

superior en el Estado;

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

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

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

VII. Realizar las acciones de inspeccién y vigilancia de las instituciones particulares que operan
servicios de educacion media superior en el Estado;

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 5 de 20



ORO SECRETARIA DE EDUCACION
P (‘v» YUCATAN | Subsecretaria de Educacion Media Superior

COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 5

Manual de Organizacién

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

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

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 135, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica
de Yucatan, El Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

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

federal;

[I. Ofrecer, de manera adicional, cursos gratuitos, idoneos, pertinentes y congruentes con los
criterios e indicadores que se desea alcanzar, para la formacion, capacitacion y
actualizacion de conocimientos del personal docente, técnico docente, de tutoria, de
asesoria técnica, de asesoria técnica pedagdgica y del personal con funciones de direccién
y de supervisién que se encuentren en servicio; asi como.programas de desarrollo de
habilidades directivas al personal promocionado a una plaza con funciones de direccién o
de supervisidn, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educaciény la Ley
General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas normativa
vigente aplicable;

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

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

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

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

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 6 de 20



SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Media Superior

(',:/A\fj; CENACUMIENTO MAYA
£ YUCATAN

i GCOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Manual de Organizacién

VIIl. Proponer, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de esta
Secretaria, la incorporacién del conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién en los programas académicos y materiales pedagdgicos, y

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 7 de 20



R Tty R P A | SECRETARIA DE EDUCACION
(‘(,» YUCATAN Subsecretaria de Educacién Media Superior

¥ COBJIERNO DEL £STADO = 2024 -2030

Manual de Organizacion

VL. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

1. Subsecretaria de Educaciéon Media Superior
1.1. Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

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

3. Direccién de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos
3.1.Departamento Académico
3.2.Departamento de Vinculacién con Organismos Descentralizados
3.3.Departamento de Estrategias para la Cobertura y Prevencién del Abandono

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Subsecretaria de Educacion Media Superior
Obijetivo: ,
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
educativa y servicios que se ofrecen.

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

Fecha de emision Fecha de (ltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Subsecretario de
Educacién Media

Superior
(1)
Coordinador Institucionall
(2) Recepcionista
(1)
Chofer
(V)
| |
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superior Jefe de la Unidad
(1v) (1v) Administrativa y
I Financiera
[ | ] (1)
Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la
Jefe Académico Organismos Cobertura y Prevencion
(1) Descentralizados del Abandono Enlace
av) v (1) Secretaria Administrativa
| (1)
Coordinador de Area
(1)
Diligenciero
(1)(1V)
| |
gf rzizlliif/ti:la(:io(tr?g) Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
i @ Y Y
I
Auxiliar Administrativo
4)
Vo.Bo. Validé ..
Autorizo
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subsecretario Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Ul o TN 2 Ta (e ETAGTEL ERll Subsecretario de Educacion Media Superior
Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan:

Director, Jefe de Departamento, Coordinador, Encargado de Area,
Recepcionista y Chofer

Fungir como Subsecretario ante las instancias correspondientes; asi como,

Objetivo del puesto atender y dar seguimiento a las actividades y demdas acciones que de ello

emanen.

Funciones Generales

Auxiliar al Titular en el desemperio de sus funciones.

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

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

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

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

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

7. Representar al area a su cargo ante las autoridades correspondientes.

8. Coordinarse con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios subalternos, para el mejor
desempeno de sus funciones.

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

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

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

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

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

14. Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demdas areas adscritas a su cargo, en materia de

anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, formatos y demas documentacién, que deba ser
publicada conforme a la legislacién aplicable para someterlas a consideracion del Titular.
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Descriptiva de Puesto

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

25. Las demas que les sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administracion Pudblica de Yucatan y otras
disposiciones normativas aplicables.

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Mensual
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Funciones Especificas

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

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

Mensual

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

Mensual

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

Mensual

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

Mensual

Fungir como Secretario Ejecutivo de la Comision Estatal para la
Planeacién y Programacion de la Educacién Media Superior del
Estado de Yucatan, para el logro de sus objetivos.

Mensual

10.

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

Diario

11.

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

Diario

. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: ; s . : s .
se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién Institucional

=iyl 22T (el | @A Ele R Coordinador Institucional

Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior

Le reportan: No Aplica
s Fungir como enlace ante las instancias correspondientes; asi como, atender y
Obijetivo del puesto ik e X ;
dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.
Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Elaborar solicitudes para los eventos del Subsecretario de
. = : : ! Semanal
Educaciéon Media Superior.
2. Solicitar pasajes y viaticos de viaje para el Subsecretario de
i : A Semanal
Educacién Media Superior.
3. Acompaiar al Subsecretario de Educacién Media Superior a sus ——
eventos y reuniones.
4. Coordinar la agenda de la Subsecretaria de Educacion Media Diario
Superior y colaborar en sus proyectos.
5. Atender a los jefes de departamento, directores, subdirectores y .
5 ; ; ; Diario
personal de las Preparatorias por situaciones o necesidades.
6. Atender las llamadas telefénicas de personal de las Diario

prepas/instituciones.
7. Revisar pendientes relacionados con el Area de Espacio Comun. Semanal

8. Recibir pendientes que se generen con los encargados del

mantenimiento del edificio. Semanal
9. Colaborar con las necesidades de las direcciones vy
departamentos de la Subsecretaria de Educacion Media Diario

Superior.
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AANG RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &é
n
(YUCATAN)

((5})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\V’ £ conmooELESTADO | 02452090 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto 1

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub‘secre.t,ana de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 :2030

>>

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Ry Ceifo Tl 2= Tad el ET@AXS (1 ETs BBl Recepcionista de la Subsecretaria de Educacion Media Superior

Reporta a: Subsecretario de Educacion Media Superior

Le reportan: No Aplica

Proveer de un excelente servicio a las personas que acuden o llaman para pedir
informacién o realizar algiin trdmite a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior, a través de una buena atencién para poder orientarlos segin sus
requerimientos.

j Objetivo del puesto

Funciones Generales

=

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

|3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato |
superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo que
integran la Unidad Administrativa.

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

B’

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Calendarizar reuniones. Semanal
2. Recepcionar los documentos para firma del Titular de la Unidad .
S 2 Diario
Administrativa.
3. Sellar la documentacién para continuar con tramites de las
diferentes Direcciones de la Subsecretaria de Educacion Media Diario
Superior.
4. Organizar documentos para enviar al edificio Central de la .
. L] L. Diario
Secretaria de Educacién para su tramite.
5. Organizar la entrega de material y equipo de oficina a las
. . , o . a Mensual
Direcciones de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior.
6. Entregar los oficios asignados por la Subsecretaria a las areas Diario
correspondientes.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OANQ RENACIBIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos g

(\ \/ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos o,
V GOBIERNO DELESTARO | 2024 - 2030 WTCATAN)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 13:00 a 20:00 horas . |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(56} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO & 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del' puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

S taite 1 2 i U1 E G E s EJ| Chofer de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesta

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

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

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

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

Trasladar al personal de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior a las
dreas que se requieran.

Funciohes Generales

: s Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar las diligencias que se requieran de la Subsecretaria de Diario
Educaciéon Media Superior.
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. 4'

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ‘:)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

LV S m—— Direccion de Recursos Humanos

SING R

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Subsecretaria de Educacion Media Superior

Departamento: No Aplica
el 2 e I 41 B s B Encargado de Area de la Unidad de Uso Comtin
Reporta a: Subsecretario de Educacion Media Superior

Le reportan: No Aplica
BE Supervisar y coordinar las actividades que se realicen dentro de las areas de
Objetivo del puesto . . . g . .
Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacién Media 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Atender a las instituciones que solicitan los espacios para algln Diario
taller o curso.
2. Revisar que se tengan los requerimientos minimos para llevar a
L . e Semanal
cabo las actividades dentro de los espacios del edificio.
3. Supervisar la logistica de los eventos que se realicen dentro del Diario
area.
4. Supervisar que las areas y mobiliario se encuentre y mantenga
. Semanal
en buen estado para que se lleven a cabo las actividades.
5. Enviar informes mensuales a la Subsecretaria de Educacion
. . . . . Mensual
Media Superior acerca del funcionamiento del area.
6. Coordinar al personal de vigilancia y mantenimiento del rea. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Media Superior
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O s 2 SECRETARIA DE EDUCACION
<‘¥’.) YUCATAN Subsecretaria de Educacion Media Superior

Qg L COBIERNO DELESTADO - 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.1. Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Objetivo:

Coadyuvar a la realizacion de los procesos administrativos de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior, realizando funciones de -anélisis, planeacién, gestién, control y enlace,
principalmente ante las dreas de Recursos Financieros, Humanos, Materiales y Servicios, en
total apego a las leyes, politicas y procedimientos que dictan las autoridades educativas

estatales y federales.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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&b >> YUCATAN

GOUIERNO DEL ESTADO 2024 + 2030

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

(1)

Subsecretario de
Educacién Media
Superior

Coordinador Institucionall
()

(1)

Recepcionista

Jefe Académico
(1)

Coordinador de Area
(1)

Chofer
(1v)
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superiar Jefe de la Unidad
av) av Administrativa y
l Financiera
| ] i1
Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la
Organismos Cobertura y Prevencion
Descentralizados del Abandono Enlace
V) (V) (1) Secretaria Administrativa
(1)
Diligenciero
(1)(1V)
Administrador de <
Conectividad (TIC) Encargat(i;) de Area Encarga?ﬁ de Area Encargado de Area
(1)
]
Auxiliar Administrativo
(4)
Valido

Vo.Bo.

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Q LEHA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(51 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN f Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

R Ge(o W ETau{a ETWASTNEG ER Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior
Enlace, Encargado de Area, Administrador de Conectividad (TIC), Secretaria
Administrativa y Diligenciero

Le reportan:

Gestionar, analizar, planear, integrar, controlar y dar seguimiento a todos los
A% temas referentes a Recursos Financieros propios o institucionales, Recursos
Objetivo del puesto ; A3 : '
Humanos, Recursos Materiales y Servicios, apegandose a las leyes, politicas y
procedimientos que dictan las autoridades educativas estatales y federales.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,

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

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

: > Periodicidad
Funciones Especificas S5 >
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Planear y presentar el presupuesto anual de egreso para su
autorizacién, con base a programas, proyectos y compromisos Anual

solicitados por cada una de las dreas de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior.

2. Supervisar la adecuada estructura de personal docente y
administrativo de los planteles educativos del nivel Medio Semestral
Superior, con base en la normatividad vigente.

3. Atender, con base en las instrucciones del Subsecretario, los
asuntos del personal adscrito a la Subsecretaria de Educacién

Media Superior, referente a sus movimientos de ndminas, Semestral
prestaciones, incidencias, control de asistencia, comisiones vy
servicios.
4. Conocer y aplicar los lineamientos y criterios emitidos por la
federacion con base en la Unidad del Sistema para la Carrera de Semanal

las Maestras y los Maestros.
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' YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Q4 ) COBIERNO DELESTADO © 202432030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Conocer y aplicar las distintas normatividades vy
reglamentaciones emitidas por la federacion y el estado que
impactan de manera directa a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior.

Periodicidad

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

Semanal

Controlar y supervisar los bienes inventariados de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior, con el fin de
mantener actualizado el patrimonio.

Mensual

Coordinar y elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Subsecretaria
de Educacién Media Superior, alineando las actividades
estratégicas al Plan Estatal de Desarrollo.

Anual

Elaborar el informe trimestral de los avances del Plan Anual de
Trabajo (MIR Estatal) y por municipalizacion.

Trimestral

Analizar y gestionar requerimientos de papeleria, materiales,
mobiliario, etc. Indispensables para el buen funcionamiento de
las dreas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Mensual

10.

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

Diario

11,

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

Diario

12

Comunicar al personal Directivo de las Preparatorias Estatales el
reporte de observaciones derivadas de la revision a informes
financieros; asi como las recomendaciones para subsanar dichas
observaciones.

Diario

13.

Supervisar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan
a las observaciones a financieros, reportadas por el
Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera.

Diario

14.

Realizar visitas de supervision y acompafnamiento a las Escuelas
Preparatorias Estatales.

Trimestral

15.

Verificar documentacién que compruebe y justifique las
erogaciones de las Escuelas Preparatorias Estatales y pasar a
autorizacién del Subsecretario de Educacién Media Superior

Diario

16.

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

Diario

17.

Realizar la programacién presupuestal del recurso federal y
estatal del Servicio Educativo de Telebachillerato Comunitario
del Estado de Yucatan.

Mensual

18.

Revisar los aspectos de comprobacion de los presupuestos
suministrados por la Federacion.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)> YUCATAN Sub.secre't’arla de Recursos Humanos

\V’ oo e 0. 1 23 ' Direccion de Recursos Humanos
R ADC (Y

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

21. Representar a la Subsecretaria de Educacién Media Superior en
el Programa de Mejora Regulatoria.

22. Representar y vincular a la Subsecretaria de Educacion Media
Superior en el Programa de Control Interno.

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

24. Proveer la capacitacion y adiestramiento del personal
administrativo de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior, ' Semestral
para el buen desempefio de sus funciones.

25. Contribuir en la correcta y completa integracion de la
documentacién Financiera y de Recursos Humanos, para su
entrega ante la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la
Secretaria de Educacion.

26. Participar en la revisién de las plantillas del personal
administrativo y docente de las escuelas preparatorias oficiales.

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

28. Coadyuvar en la integracién y formulacién de la informacion
necesaria para la evaluaciéon global de la Educacién Media Anual
Superior.

29. Apoyar con los trdmites administrativos para la implementacién
de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en las Semanal
areas correspondientes.

30. Supervisar y vigilar la implementacién y cumplimiento de la
normatividad en los trabajadores del Departamento de la Unidad Semanal
Administrativa y Financiera.

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

Semanal

Mensual

Mensual

Diario

Semestral

Semanal
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Q/NQ REVACIBIENTO Hala SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E
(( {j;:)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos $
\'/\ GOBIERNO DEL ESTADO © 202422030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : P : : pleg e P
se requiera en relacién al trabajo de la unidad administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES-
(387 ) Subsecretaria de Recursos Humanos ¥
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos \ \7\’:

GOBIERNO DEL ESTADO © 202422030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educaciéon Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

RV ol o g M 2= 1 (0| N A F4a s B Enlace Juridico del Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Reportaa: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

SRt Fungir como enlace ante las instancias correspondientes; asi como, atender y
Objetivo del puesto % L X :
dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ellos emanen.

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento y elaborar los proyectos de respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacion.

2. Atender las solicitudes en temas juridicos recibidas en la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

3. Elaborar oficios de dictamen de autenticidad. Semanal

4. Apoyar a las areas de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior cuando tengan un caso juridico.

5. Dar oportuno seguimiento asi como remitir los informes relativos
a los temas de Derechos Humanos que se presenten en la Quincenal
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

6. Elaborar  Renuncias del Personal de la Subsecretaria de

Semanal

Diario

Diario

ez : A Mensual
Educacion Media Superior.
7. Coadyuvar en los asuntos relativos a la entrega-recepcion de la
e o : : Mensual
Subsecretaria de Educacién Media Superior.
8. Elaborar Oficios para el registro de firmas y formatos de
= . iz ; Mensual
certificados ante la Direccién General de Profesiones
9. Ser canal de comunicacion e interaccién de las areas internas y
externas que indique al jefe inmediato, con las dreas encargadas Diario

con el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacion
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:,iQ O REMALIBIERTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
(( ’) YUCATAN Sub.secre:tarl’a de Recursos Humanos | @
‘Z?\vl‘fff COERI0 DL ESTINO 2020 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ASNG RERACH
A
Sub taria de R H
((v)> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educaciéon Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Secretaria Administrativa del Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera

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

Le reportan No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Coadyuvar a la realizacion de los procesos administrativos del Departamento
Objetivo del puesto de la Unidad Administrativa y Financiera de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior.

Funciones Generales
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

=

AN

Periodicidad

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

1. Atender al publico en general, al personal de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior, al personal docente o administrativo
de las escuelas preparatorias y de otras areas de la Secretaria Diario
proporcionando la informacion, documentacién que necesitan o
canalizdndolas al area respectiva.

2. Recibir y revisar que llenen los requisitos las mcndenaas del

personal de las otras areas de la Subsecretaria de Educacion de Diario
Media Superior.

3. Recibir, devolver y archivar los marcajes, descuentos o
suspensiones que envia las Subjefaturas de Personal Estatal y o m——

Federal para enviar al departamento respectivo para que se
recabe la firma del trabajador
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
i . . e s Semanal
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Direccion de Recursos Humanos

2

GOBIERNO DEL £5TADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

Horaris thoral: El;:\:ss, jueves y viernes de 8:00 a 15:00 horas y martes y miércoles de 8:00 a 14:00

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ¢

GOBIERNO DEL ESTARG | 202422030 Direccion de Recursos Humanos w

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica !

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacién Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Sy Cei{o Tl 2= AU B @A T4 B Bl Diligenciero del Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Reporta a: Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica ‘

s Entregar la documentacién interna, externa y realizar las diligencias que se
Objetivo del puesto 2 .
requieran en tiempo y forma.

Funciones Generales

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

% s Periodicidad
Funf:lones Eebeclic . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar las diligencias requeridas del departamento. Diario

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

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

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

Diario

Diario

Horario laboral; & Lunes a viernes de Lunes de 7:00 a 13:00 horas.. ) I

|
?
|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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“ -
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos .

Direccion de Recursos Humanos P
GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 YUCOATASN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: E’_xrcligw)lmstrador de Conectividad Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacién Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

Administrador de Conectividad (TIC) del Departamento de la Unidad
Administrativa y Financiera

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

Le reportan No Aplica
EE Fungir como el vinculo ante las instancias correspondientes; asi como, atender
Objetivo del puesto - <k , ;
y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.
: Funciones Generales -
1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos asignados, procurando su correcto

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

al Area.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y demas Normatividad aplicable establecidos en el Area.

4. Coordinar y supervisar la atencion y resolucion de problemas y requerimientos tecnoldgicos y de
comunicaciones.

5. Organizar la implementacién, evaluacién y actualizacién de sistemas y procesos a su cargo para el
funcionamiento de las tecnologias de la informacion.

6. Coadyuvar en la formulacién, gestién y evaluacién de planes y proyectos en el Area de su competenCIa

7. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Funcion Particular Asignada:

w

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

Funciones Especificas

1. Asesorar/ayudar al personal con su equipo de cémputo y/o Diario
software.
2. Administrar los suministros de las impresoras. Quincenal
3. Solucionar problemas con la red de voz y datos. Semanal
4. Llevar a servicio equipo de cédmputo a sistematizacion. Mensual
5. Actualizar redes sociales de la Subsecretaria de Educacién Media Diario
Superior.
6. Dar de Alta/Baja del handpunch al personal, (edificio -de San
Semanal
Esteban).
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. ik . o LN RN iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horarioe laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO © 20242030 . |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educaciéon Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

I Gt 2 el AT e s EH| Encargado de Area de Patrimonio

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

Le reportan: No Aplica

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

, : 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.

ijetivo del puesto

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Realizar movimientos de altas, bajas, traspasos y cambios de -
. . Diario
usuarios de bienes muebles.
2. Verificar periédicamente el inventario de bienes muebles. Diario
3. Colaborar con el personal de Control Patrimonial cuando se
A ; Semanal
etiquetan los bienes muebles.
4. Elaborar Formatos Muiltiples de Movimiento de bienes muebles. Semanal
5. Elaborar oficios de regularizacién de bienes muebles. Quincenal
6. Archivar fotos de bienes muebles en medios electrdnicos. Semanal
7. Revisar horarios y Documento Unico de Adscripcion (DUAS) del A
=% . : : . Diario
personal administrativo y docente del nivel Medio Superior.
8. Elaborar la compatibilidad del personal de contrato Diario
administrativo de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 4
;) Subsecretaria de Recursos Humanos
¢ YUCATAN

S0 e s sieigs Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Elaborar la compatibilidad del personal de contrato
administrativo y docente de las 12 Preparatorias Estatales del Diario
Nivel Medio Superior.

10. Elaborar solicitudes de material y equipo. Mensual

11. Elaborar solicitudes de asistencia y prevision. Mensual

12. Controlar y archivar la documentacién que se genere. Diario

13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .. L

. e = e Diario |

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior

|
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Q () RENACISIENTO MAVA ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & |
(57 Subsecretaria de Recursos Humanos 3
( \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos el

(AP COBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Subsecretaria de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
SIa T il e ate | G T1 s | Encargado de Area de Preparatorias Estatales

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

Le reportan: No Aplica

Codyuvar a la realizacién de los procesos administrativos y financieros de las
Objetivo del puesto Escuelas Preparatorias Estatales, realizando funciones de apoyo, revision,
gestion y enlace; en total apego a los lineamientos normativos que los rigen.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

: - > Periodicidad
RuncionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar los informes financieros de las preparatorias estatales. Diario
2. Generar reporte de observaciones derivadas de la revisién a
informes financieros; asi como las recomendaciones para Diario

subsanar dichas observaciones.

3. Verificar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan a
las observaciones a financieros reportadas por la Unidad Diario
Administrativa y Financiera.

4. Realizar el reporte de fondo fijo de Prepa Abierta y de la

Subsecretaria de Educacion Media Superior. Quincenal
5. Gestionar el pago de los fondos fijos de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y del Departamento de Preparatoria ;
Abierta ante el Departamento de Recursos Financieros de la Quincenal
Secretaria de Educacion.
6. Revisar la nédmina de aplicacién de Preparatoria Abierta. Mensual
7. Revisar los oficios de autorizacién de las Preparatorias Estatales. Diario
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OO conenonessmoo : 202203 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Validar las cotizaciones por mantenimientos, compra de bienes,
etc. presentadas por las Preparatorias Estatales.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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INO RE N ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 ) Subsecretaria de Recursos Humanos
(\'l) XH&&;TOANBO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacién Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

011 (el o100 2 (e Yo -1t -1l Encargado de Area de Proyectos y Presupuestos

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

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar a la realizacién de los procesos administrativos de la Unidad
Administrativa y Financiera de la Subsecretaria de Educacion Media Superior,
realizando funciones de andlisis y control de los proyecto presupuestales en
total apego a los lineamientos normativos que los rigen.

Obijetivo del puesto

: Funciones Generales

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

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

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

Fagilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.

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

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

. ; s Periodicidad
EtincionesiEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Validar las operaciones de egresos y en su caso de ingresos, asi
como el saldo disponible de los proyectos: Preparatoria Abierta,
Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Superior (EXANI 1),
Telebachillerato.

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

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

£

OB |2 [ O | 4

Diario

Recursos Financieros de la Secretaria.
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NG ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub.secre:t,arla de Recursos Humanos

¥, o Direccion de Recursos Humanos
NP L) GOBIERNO DELESTADO | 2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Atender solicitudes de informacién que realizan las diferentes
areas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y/o
Secretaria de Educacién, como apoyo al Departamento de la
Unidad Administrativa y Financiera.

5. Revisar la documentacién contable y los informes financieros de
las preparatorias estatales.

6. Generar reporte de observaciones derivadas de la revision a la
documentacion contable y los informes financieros; asi como las
recomendaciones para subsanar dichas observaciones de las
preparatorias estatales.

7. Verificar el seguimiento que las preparatorias estatales realizan a
las observaciones a documentacién soporte y financieros,
reportados por el Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera.

8. Informar al Jefe de Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera sobre las areas de oportunidad identificadas en las
Preparatorias Estatales; asi como plantear Ia forma de solucionar
las mismas.

9. Controlar las cajas enviadas al archivo muerto por parte del
personal del Departamento de la Unidad Administrativa y Mensual
Financiera.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas —’

Fecha de aprobacion:

Semanal

Diario

Diario

Diario

Mensual

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S\ANG RERAC
)
Subsecretaria de Recursos Humanos
() YUCATAN secrt

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera
Il gt F G el Encargado de Area de Recursos Humanos

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

Objetivo del puesto

Planificar, coordinar y evaluar los procesos involucrados con las Preparatorias
Estatales, de conformidad con las Leyes y Normas aplicables. ’

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 atencidn, 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.

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

5. Revisar la documentacién para contratos docentes y i
administrativos de las Preparatorias Estatales para pasar a firma Semestral 4
de la Subsecretario de Educacién Medio Superior. ‘

6. Revisar la relacion de prestaciones turnadas por las Preparatorias
Estatales para pasar a firma con el Subsecretario de Educacién Semestral
Media Superior.

Semestral

Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Sub taria de R H
((J) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Revisar las incidencias del personal de las Preparatorias
Estatales.

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

Mensual

8. Coordinar las bajas, altas y renuncias del personal de las
Preparatorias Estatales.

Semanal

9. Administrary controlar los procesos de movimientos de personal
pertenecientes a la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Semanal

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

Diario

11. Llevar a cabo los procesos, tramites y actividades indicadas por
la Unidad del Sistema para la Carrera de las maestras y los
maestros.

Semanal

12. Asistir a reuniones, cursos y/o talleres relativos a la Unidad del
Sistema para la Carrera de las maestras y los maestros cuando la
Directora del nivel lo indique.

Semanal

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

Semanal

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

Anual

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

Anual

16. Entrevistar personal para las vacantes que surgen en las
Preparatorias Estatales y evaluar si son o no idéneos para el
puesto vacante.

Semanal

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

Semanal

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BIND RENAC
&
Subsecretaria de Recursos H
(‘,?) YUCATAN - umanos

Direccion de Recursos Humanos

* GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Subsecretaria de Educacion Media Superior

Departamento: Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera

ST e tel N aETaa e E @A =L A Auxiliar Administrativo de Tramite y Control del Area de Recursos Humanos
Reporta a: Encargado de Area de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Realizar la gestion necesaria para la solicitud de contratos docentes y
s administrativos, asi como tramites en general y prestaciones del personal de las
Objetivo del puesto X . .

Preparatorias Estatales con el fin de responder a las necesidades de personal

humano.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Hacer la revisién de plantillas. : Semestral
2. Capturar los contratos en la plataforma Sistema de Informacién Sammisatial
y Gestién Educativa de Yucatan (SIGE) para su autorizacion.
3. Recabar la documentacién ya autorizada para turnar al Area de
Recursos Humanos del Departamento de la Unidad Semestral
Administrativa y Financiera para los pagos correspondientes.
4. Atender la relacion de prestaciones turnadas por las
; Semanal
Preparatorias Estatales.
5. Canalizar al Area de Recursos Humanos del Departamento de la
Unidad Administrativa y Financiera las prestaciones del personal Semestral
homologado para pago.
6. Recibir las incidencias del personal de las Preparatorias Estatales. Mensual
7. Canalizar las incidencias mediante oficio de las Preparatorias
Estatales al Area de Recursos Humanos del Departamento de la Mensual '
Unidad Administrativa y Financiera.
8. Tramitar prestaciones de estimulo y prima de antigliedad del
Semanal
personal homologado.
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Descriptiva de Puesto

: o Periodicidad
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Tramitar bajas, altas y renuncias del personal de las Preparatorias Sarmanal
Estatales.
10. Archivar y almacenar todo tramite de las Preparatorias Estatales. Diario
11. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hoarario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1
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Manual de Organizacién

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

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios
Educativos de Media

Encargado de Area
(1)

)

Asesor Académico

Superior
(1v)
| | 1
Jefe de Telebachillerato Jefe de Preparatorias :
Comunitario del Estado Estatales y Particulares Jefe di\z}'zzzmto”a
de Yucatén Incorporadas 1)
(1) (1)
Coordinador de Area
(1)
Secretaria Administrativa
(1)
Chofer
(1)
| ] | |
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1)
1
: : Desarrollador de
Orientador Educativo Software (TIC)
(1)
(1)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2) (1)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Subsecretario de Educacién Media Superior Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

de Recursos Humanos de la SAF

Subsecretaria
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’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

=0Ty Cel o 1 1 2= 1A (e E WA P41 2B Director de Servicios Educativos de Media Superior
Reporta a: Subsecretario de Educacién Media Superior

Le reportan: Jefe de Departamento

Fungir como Director ante las instancias correspondientes; asi como, atender

Sibistivadeliticato y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién 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.
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Descriptiva de Puesto

13

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

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

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

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

19. Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos

materiales y ervicios a su cargo.

20.

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

21,

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

22,

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

23.

Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacién
administrativa.

24.

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

25.

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

26.

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

27.

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

28.

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

29,

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

Mensual

Semanal

educacién media superior en las instituciones publicas vy Diario
privadas.

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

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

Eiars horal De 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 Direccién.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Manual de Organizacion

2.1. 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 seguimiento
de la normatividad establecida.

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

Subsecretaria de Educacién Media Superior
Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Educativos de Media
Superior
(av)

e a—

Jefe de Telebachillerato
Comunitario del Estado
de Yucatan

)

Coordinador de Area

(1)

@)

Secretaria Administrativa

Chofer

(1)

Jefe de Preparatorias
Estatales y Particulares
Incorporadas

(1)

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area
(1)

@)

Asesor Académico

Orientador Educativo

(1)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EOD-02 ROO

Desarrollador de
Software (TIC)
(1)

Augxiliar Administrativo

(2)

Auxiliar Administrativo

(1)

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Validé

Director de Recursos Humanos de la

Jefe de Preparatoria
Abierta
(1)

Autorizé

de Recursos Humanos de la SAF

Subsecretaria
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
SV (a el (o] W =T (UL ETWAS R Es Rl Jefe de Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Reporta a: Director de Servicios Educativos de Media Superior

Coordinador de Area, Encargado de Area, Desarrollador de Software (TIC),
Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento de
Telebachillerato Comunitario, promoviendo su mejora continua a través del
seguimiento de la normatividad establecida y en promocién al cumplimiento de
los lineamientos y programas de educacion media superior.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Verificar y desarrollar acciones encaminadas al funcionamiento
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

2. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Telebachillerato Comunitario.

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

4. Supervisar el proceso de contratacion del personal docente y

Diario

Semestral

administrativo del Telebachillerato Comunitario del Estado de Semestral
Yucatan.
5. Vincular al Telebachillerato Comunitario en programas
- so o . S Semestral
académicos, cientificos y de movilidad para los estudiantes.
6. Coadyuvar en los informes de la Direccion de Servicios .
2 : . Trimestral
Educativos de Media Superior.
7. Coadyuvar en la integracién y formulacién de la informacién
necesaria para la evaluacion global de la educacién media Anual

superior.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Proponer a la Direcciéon de Servicios Educativos de Media
Superior, acciones para la formaciéon y capacitacion de los Semestral
docentes del Telebachillerato Comunitario

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

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

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

12. Difundir convocatorias académicas hacia los estudiantes del
Telebachillerato Comunitario

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

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

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

16. Formar parte de comités que imparten educaciéon media superior
como las Comisiones Estatales para la Planeacion vy Trimestral
Programacion de la Educacién Media Superior.

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

18. Establecer relaciones de colaboracién con las diferentes
instituciones publicas y privadas de Educacién Media Superior.

19. Proponer y apoyar en la gestiéon para la creacién 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.

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

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

Semanal

Anual

Diario

Trimestral

Diario

Anual

y diagndsticos con el fin de coadyuvar a la mejora del servicio Charie
educativo.

22. Implementar las acciones pertinentes y viables, con base en los
resultados de los estudios y diagndsticos realizados por diversas Diario
instancias.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

23. Administrar eficientemente y con austeridad los recursos del
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

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

Periodicidad

Diario

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

Diario

Haratio bbaral De lune:s a viernes dfe’9:OO a 16.:00 horas, con la eXI.ge.anIa_de estar disponible cuando

se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
SIS o el it E s il Coordinador de Area Institucional

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

Le reportan: No Aplica

Coordinar, atender y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que
Obijetivo del puesto de ello emanen del Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado
de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

su funcionamiento.
3. Orgamzar y controlar los documentos generados para el funaonamlento 6ptimo de la Coordmauon del

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

4,

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

7

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

Periodicidad

RnciolicsiEepeciiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar el Plan Anual del Telebachillerato Comunitario del

Estado de Yucatan. Semestral

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

2. Supervisar el funcionamiento correcto de los planteles de los ——
Telebachilleratos Comunitarios del Estado de Yucatéan.

3. Atender a los Responsables y Docentes de los Telebachilleratos S—

Comunitarios del Estado de Yucatan.

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

5. Realizar visitas periddicas a los Telebachilleratos Comunitarios

del Estado de Yucatan. Mensual
6. Supervisar el proceso de contratacién del personal docente y
administrativo del Telebachilerato Comunitario del Estado de Semestral

Yucatan.
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Descriptiva de Puesto

; e Periodicidad
EtnclanesiEaneciicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
7. Organizar talleres de capacitacion dirigidos a docentes sobre Anual
temas pedagdgicos, normativos y de actualizacién profesional.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “ﬁ‘“

(( ,) YUCATAN Sub_secre‘t,arla de Recursos Humanos { - ]

GOBIERNO DELESTARO | 2024:2030 DIreCCIOn de Recursos Humanos tm@

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
Secretaria Administrativa del Departamento de Telebachillerato Comunitario
del Estado de Yucatan

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

Le reportan No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Ser el enlace del Jefe de Departamento con las demdas 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. Recibir y realizar llamadas telefénicas. .
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: o Periodicidad
: Funciones Especificas g - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.}
1. Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de los responsables
y docentes del Telebachillerato Comunitario del Estado de Diario
Yucatan, asi como el publico en general.
2. Atender al publico en general que acuda al Departamento de Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
3. Archivar la documentacién ya tramitada. Diario
4. Estar al pendiente de cualquier eventualidad en ausencia del jefe
del Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Diario
Yucatan.
5. Solicitar reparaciones o algiin desperfecto del departamento de Mensual
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
6. Colaborar con las gestiones necesarias para que se lleven a cabo
: Semestral
las academias semestrales.
7. Elaborar la agenda mensual del Departamento de Mensual
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
8. Coordinar las reuniones del personal con el jefe del
Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Bimestral
Yucatan.
9. Canalizar las situaciones que se presenten al jefe del .
Diario
Departamento.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
«C» YUCATAN

80 i wip Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

. i = it Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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{ /“\ ) RENA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

(¢ ;,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

VI I — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto |

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Chofer del Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de

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

Le reportan: R o Aplica

S Trasladar al Personal del Departamento de Telebachillerato Comunitario a las
Obijetivo del puesto . :
areas que se requieran.

Funciones Generales

I
|
|
|

Funcion Particular Asignada:

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

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

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

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

Telebachillerato Comunitario. |
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: : Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. | :

Fecha de aprobacion:

2 = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) :
Realizar las diligencias que se requieran en el Departamento de ' Diario ‘
|

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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AN REHA WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Sub_secre.zt’arl'a de Recursos Humanos

WO concumooeLssmo | 12030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

=TTy tatte]1 0 2= Lo Gl s k| 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 atividades académicas de acuerdo al Plan de Estudios vigente,
Objetivo del puesto promoviendo el desarrollo de competencias docentes, orientadas al logro de la
calidad educativa.

Funciones Generales

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.

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

P

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

X N

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

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

Funciones Especificas

1. Programar y supervisar los procesos académicos de inicio de
Semestral
curso.
2. Planear la implementacién de cursos propedéuticos. Anual
3. Coordinar la elaboraciéon del calendario con los procesos
h Semestral
académicos.
4. Informar sobre la proyeccién y requerimiento de libros de texto. Semestral
5. Elaborar los informes correspondientes solicitados por las
5 Semestral
autoridades locales o federales.
6. Disefiar estrategias para el aprovechamiento y la eficiencia
: Mensual
terminal.
7. Organizar talleres y cursos de capacitacién 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.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACIHIERTO MAYA
V; “ 4 -
Subsecretaria de R H
(f\v,)) YUCATAN ubsecretaria ecursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

%} GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Eunciones E ificas iz %
SI1cl0 JHec (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

10. Supervisar la correcta implementacion de actividades, conforme Diario
a lo plasmado en las secuencias y planeaciones didacticas.

11. Elaborar proyectos de mejora continua con base en situaciones

v Semestral

especificas.

12. Generar vinculos académicos entre planteles con instituciones Diario
gubernamentales y asociaciones civiles.

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

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

Fecha de aprobacidon:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SING
A
Sub taria de R H
({J) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

§ GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos {yrrcaay)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
=TTy et 2 (e e AT e i Asesor Académico del Area de Comunicacion

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Brindar capacitaciéon y seguimiento al personal docente del Telebachillerato
Obijetivo del puesto Comunitario del Estado de Yucatan, proporcionando estrategias para fortalecer
sus competencias.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
~ensefianza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.
3. Proponer y desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefnanza - aprendizaje.
4. Analizar informacién para la integraciéon 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
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Planear e impartir reuniones de inicio de curso con responsables,
. . M, . Semestral
asi como academias de capacitacién para los 3 médulos.
2. Planear y disefar cursos de capacitacion para docentes de los 3
. ; Semestral
modulos, para el desarrollo de competencias.
3. Recibir, revisar y retroalimentar planeaciones didacticas. Diario
4. Recibir, revisar y retroalimentar pruebas de desemperio. Diario
5. Evaluar la practica docente en los planteles, proporcionando
. o . . o Semanal
retroalimentacion a la plantilla y elaborar informes de visita.
6. Disefnar material didactico de apoyo para los docentes en el area ——
de segunda lengua (inglés).
7. Atender dudas y dar apoyo en la practica docente. Diario
8. Brindar apoyo y seguimiento en el cumplimiento de procesos Diario
académicos.
9. Crear insumos digitales para promocion y publicacion del Mensual
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
10. Asistir a cursos de capacitacién constante. Semestral
11. Disefiar formatos de procesos académicos. Semestral
12. Recopilar comentarios de docentes respecto a su practica
ey Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢0%) A &
“J’) YUC ATAN upsecretaria de Recursos riumanos /

Direccidon de Recursos Humanos Yo

£} GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) XEgEﬁTzég Direccion de Recursos Humanos -.Ed

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Asesor Académico del Area de Matematicas y Ciencias Experimentales del Area
de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Brindar capacitacion y seguimiento al personal docente del Telebachillerato
Objetivo del puesto Comunitario del Estado de Yucatan, proporcionando estrategias para fortalecer
sus competencias

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacic’ﬁn de procesos y estrategias de
__enseflanza _aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.
3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.
4. Analizar informacién para la integraciéon 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
_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Planear e impartir reuniones de inicio de curso con los
responsables, asi como academias de capacitacién para las 3 Semestral
areas del conocimiento.

2. Brindar seguimiento en la implementacion y captura de
resultados del Test y Pos test de la Evaluacién de Ingreso a la Anual
Educacién Media Superior, en la plataforma Cosfac.

3. Recibir y revisar planeaciones didacticas proyectos Aula escuela

Comunidad y Plan de Mejora Continua. Ser&na)
4., Revisar y concentrar oportunidades de regularizacion. Semestral
5. Evaluar la practica docente en los planteles y elaborar informes
o Semestral
de visita.
6. Asistir a cursos de capacitacion. Semestral
7. Brindar seguimiento y apoyo en el cumplimiento de procesos Diario

académicos. ,

8. Vincular y dar seguimiento a planteles para participar en
olimpiadas de  Matematicas, Ciencias Naturales vy Anual
Experimentales.

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

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Media Superior
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Subsecretaria de Recursos H
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R —— Direccion de Recursos Humanos bl

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Asesor Académico del Area de Ciencias Sociales y Humanidades del Area de
Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Brindar capacitaciéon y seguimiento al personal docente del Telebachillerato
Objetivo del puesto Comunitario del Estado de Yucatan, proporcionando estrategias para fortalecer
sus competencias.

; Funciones Generales :

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizac@)n de procesos y estrategias de
ensefanza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacién y seguimientos de proyectos asignados.

3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefanza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién 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
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Revisar, analizar y dar retroalimentacion a planeaciones
didactica, oportunidades de regularizacion y materiales

didacticos elaborados por docentes del Modulo de amsus!
conocimiento.

2. Atender dudas de los docentes del Médulo de conocimiento
sugiriendo estrategias didacticas activas, contextualizadas y Diario
criticas adecuadas a los contextos rurales y comunitarios.

3. Emitir recomendaciones pedagodgicas para la mejora de la

P S : A Mensual

practica de los docentes de Ciencias Sociales y Humanidades.

4. Planear e impartir reuniones de inicio de semestre para la Semestral

capacitaciéon de responsables y docentes de los tres médulos de
conocimeinto.

5. Capacitar a docentes con ingreso posterior a las reuniones de Semestral
inicio en la forma de trabajo en el TBCEY y en su Mddulo de
conocimiento.

6. Participar en la revisién y seguimiento de Curso propedeltico,
proyectos interdisciplinarios (PAEC) y Planes para la Mejora Semestral

Continua de de los responsables a cargo.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(347 Subsecretaria de Recursos Humanos ' @
( ¥ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos W

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

7. Coordinar acciones con otros asesores académicos para la
implementacién de nuevas propuestas academicas Yy Mensual
pedagdgicas.

8. Evaluar la practica docentes a traves informes de las visitas a los Mgl
planteles

9. Disefiar formatos diversos y/o formularios para recabar
; ; ool Semestral
informacion de procesos académicos.

10. Sistematizar informacién proveniente de asesorias, talleres o Mersis]
visitas para apoyar decisiones institucionales.

11. Recopilar y analizar informacién cualitativa y cuantitativa

i &R, Mensual

derivada de los procesos de acompafamiento docente.

12. Redactar reportes del seguimiento docente. Semestral

13. Generar bases de datos y registros sobre asesorias, proyectos y Mensual
actividades académicas.

14. Elaborar sintesis con hallazgos relevantes y propuestas de B SR
mejora.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas. ‘

~ Fechade aprobaaon

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




