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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.”
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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.”
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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.”
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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.”
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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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