SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SANG
A
Subsecretaria de R sH
(‘,’) YUCATAN searet ecursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

! GOBIERNO DELESTADO | 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Orientador Educativo 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
o1 N o Tai o0 E Gt E L EW Orientador Educativo del Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

N

Gl [ k0

Periodicidad

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

1. Impartir talleres de capacitacion para la disminucién de
: ; X . Semestral
conductas de riesgo entre los jovenes.
2. Recomendar adecuaciones curriculares para la atencién de
Semanal

necesidades educativas a estudiantes con y sin discapacidad.
3. Revisar programas de habilidades socioemocionales. Diario

4. Brindar seguimiento a las actividades de tutorias y programa “Yo Diario
no abandono”.

5. Disefar proyectos de participacion social para los planteles. Semestral

6. Informar sobre el seguimiento de estudiantes. Semanal

7. Implementar estrategias para la orientacién vocacional. Diario

8. Difundir convocatorias de actividades académicas, culturales y Mensual
deportivas.

9. 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
Direccidon 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
Subsecretaria de Recursos H nos
¢ YUCATAN

Direccién de Recursos Humanos

NP coniErNo DELESTADD | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan
T (e tol N aE e ET A s E R Encargado de Area Administrativa y Financiera

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

Le reportan: No Aplica

Cuadyuvar en los tramites administrativos y financieros relacionados con los
gastos de operacion, asi como dar seguimento a los bienes de control
patrimonial de los planteles del Telebachillerato Comunitario del Estado de
Yucatan.

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

Objetivo del puesto

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

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

Funciones Especificas

Recepcionar para tramite de firma, el convenio de Apoyo

Financiero formalizado por las autoridades del estado de Anual
Yucatan.

2. Generar los Recibos de Ministracién por més que seran enviados
a la Secretaria de Educacién firmados por el Secretario de Anual

Educacién para la recepcion del recurso federal.

3. Realizar el informe anual del recurso ejercido de gastos de
operacion y servicios personales.

4. Realizar el informe anual del recurso ejercido del Anexo C
Incremento Salarial de los docentes em los planteles.

5. Realizar el reporte del Plan Anual de Trabajo. Anual

6. Vigilar la entrega - recepcion de los bienes de cada plantel em
caso de haber cambio de responsable.

Anual

Anual

Semestral
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Q Sl 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN-
(367 Subsecretaria de Recursos Humanos '
( V] > YUCATAN Direccién de Recursos Humanos e

f’ GOBIERNG DEL ESTADC © 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Planear y organizar con el personal administrativo y personal de
intendencia, la entrega de material de limpieza y papeleria para

apoyo a los docentes de los 199 planteles del Telebachillerato “Riticstial
Comunitario del Estado de Yucatan.
8. Realizar el informe trimestral del recurso ejercido de gastos de !
Trimestral

operacion y servicios personales.
9. Recabar informacién para el reporte de Municipalizacion Trimestral

10. Solicitar el pago de los viaticos, hospedaje y vuelos del interior
de la republica asi como la comprobacion de las facturas del

L s 1 : ety Trimestral
personal académico y administrativo por capacitaciones,
actividades culturales, deportivas, etc.
11. Solicitar la compra de los insumos para los planteles del ;
Trimestral

Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.
12. Preparar la compulsa de las Nominas Mensual

13. Solicitar el pago de los viaticos del interior del estado al personal
académico y administrativo por sus actividades de supervision y

seguimento en los planteles del Telebachillerato Comunitario del Mensual
Estado de Yucatan.
14. Solicitar los reembolsos al personal del Telebachillerato
Mensual

Comunitario del Estado de Yucatan por gastos menores
15. Solicitar la compra de los vales de gasolina Mensual
16. Atender a docentes y publico en general para aclarar dudas en
los tramites.
17. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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A RENACINIEHNTY - ,
(( ‘»)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\V/, N OB ERO DELESTOD | 202402070 Direcciéon de Recursos Humanos
7 0 i Al 2024+203

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

S o1l 22 e B 11 E s el Encargado de Area de Control Escolar

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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.

XN

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

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

EFunciones Especificas

1. Recepcionar los documentos de los aspirantes a inscripcion al
Telebachillerato Comunitario

Semestral

2. Revisar los documentos y validarlos para la inscripcion al

Telebachillerato Comunitario Semestral

3. Checar la Matriculacién de los alumnos al Telebachillerato
Comunitario. (alumnos que cumplieron con las especificaciones Semestral
de la inscripcién).

4. Verificar la convocatéria publicada para la preinscripcién al

Telebachillerato Comunitario. Anual

5. Dar seguimento a cada plantel de sus registros de preinscricpion. Anual

6. Validar y revisar la preinscripcion de los planteles del
: ik Anual
Telebachillerato Comunitario.
7. Verificar las tarjetas de control de calificaciones de los alumnos
. S Semestral
que deseen reinscribirse.
8. Validar las oportunidades de regularizacion (OR) para que los Sammastral

alumnos queden sin adeudo de matérias o mddulos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas 5o >
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Registrar y validar la preinscripcion al Telebachillerato
e Semestral

Comunitario.
10. Asesorar a los planteles del Telebachillerato Comunitario sobre Diario

los procesos de control escolar.
11. 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 Hrs. l [

Fecha de aprobacion:

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

6
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo 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

[Ty Ceito 1l 2= U E A1 E s £ Auxiliar Administrativo del Area de Control Escolar

Reporta a: Encargado de Area de Control Escolar

Le reportan: No Aplica

Tramitar el ejercicio de los recursos financieros y controlar los recursos
Objetiva del puesto materiales de la Coordinacién y planteles del Telebachillerato Comunitario del
Estado de Yucatan.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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
. (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Atencién personal y telefénica al personal de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y a los docentes de los planteles del | - Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

2. Asesorar a los docentes de los planteles sobre los procesos Semestral
requeridos por la Subsecretaria de Educacién Basica (911 y SOS).

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

; : Trimestral

patrimonial de cada plantel.

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

5. Elaborar y dar seguimiento al pago de los reembolsos de gastos. Quincenal

6. Tramitar las comprobaciones de gastos que se realizan en el
Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Mensual
Yucatan

7. Elaborary presentar los informes financieros Trimestrales que se .

§ . iy il Trimestral

envian a la Subsecretaria de Educacion Basica.

8. Llevar el registro de los incidentes, reportes y requerimientos .

. . . . Diario

relacionados con los bienes patrimoniales de los planteles.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Q’: RENACIBIIENTO MAYA
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
,\\(\v/,‘,‘ ConER oFL st 202 203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3 o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Elaborar las requisiciones materiales y servicios para el
Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Bimestral

Yucatan y los planteles.

10. Realizar y actualizar el inventario de bienes muebles y materiales
de los planteles y el Departamento de Telebachillerato Trimestral

Comunitario del Estado de Yucatan.

11. Verificar la entrega-recepcién de los bienes que se encuentran
en los planteles.

Semestral

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

Diario

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

Fecha de aprobacian:

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

((A)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

£ ; Direccién de Recursos Humanos
JQP U GOBIERNO DELESTADC | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamentao: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

= et 1l 2 e TG 1 L R Encargado de Area de Tramite y Control

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Controlar y supervisar el tramite y ejercicio de los recursos financieros,
humanos y materiales de la coordinacién y planteles; asi también, coordinar y
supervisar el funcionamiento del Control Escolar del Telebachillerato
Comunitario del Estado de Yucatan.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Facilitar la atencion, orientacion, anélisis, 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.

=

@ INjo~

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

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

Funciones Especificas

1. Atender de manera personal y telefénica al personal de la
Direccién de Educacion Media Superior y a los docentes de los
planteles del Telebachillerato Comunitario del Estado de
Yucatan.

Diario

2. Asesorar a los docentes de los planteles sobre las normas y
lineamientos aplicables para el Telebachillerato del Estado de Diario

Yucatan.

3. Realizar el seguimiento a las prestaciones aplicables a los
docentes, relacionadas con la seguridad social, justificaciones y Diario
comisiones.

4. Validar y dar seguimiento a las incidencias reportadas, asi como

i ; . Mensual
la aplicacién de sanciones correspondientes.

5. Revisar y Monitorear el pago el pago oportuno al personal

uincenal
docente. Q

6. Dar seguimiento al proceso de contrataciéon y permanencia de
Mensual

los docentes.
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4 GOBIERNO DELESTADO - 2024 +2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘“@‘*

TAYS
((:)) YUCATAN Sub§ecr§t,aria de Recursos Humanos ‘ 4

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

7. Recibir y dar seguimiento a los reportes administrativos del Diario
personal docente.
8. Controlar y actualizar el listado de los Centros de Desarrollo .
Educativo (CEDESs) para pago de los docentes. Aligeena!
9. Resguardar la informacion laboral y personal del Telebachillerato Diario
Comunitario del Estado de Yucatan.
10. Supervisar y verificar la realizacién del inventario fisico. Trimestral
11. Supervisar la entrega-recepcion de los bienes que se encuentran
Semestral
en los planteles.
12. Proporcionar la informacién que le sea requerida por las b
A Diario
autoridades.
13. Apoyar para gestionar la dotacion de bienes a los planteles. Diario
14. Revisar y validar los informes financieros de los recursos
asignados al Telebachillerato Comunitario del Estado de Trimestral
Yucatan.
15. Supervisar la elaboracion de las requisiciones de material y .
_ . . . Bimestral
servicios para el funcionamienta de la Coordinacién y Planteles. )
16. Validar y revisar la informacién que generan las areas Financiera Diario
y de Tramite y Control.
17. Elaborar los oficios y deméas documentacién que se requiere para Diario
el funcionamiento de las areas que le corresponde.
18. Supervisar el funcionamiento del Control Escolar del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan. :
19. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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DANO RERACIER0 et SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5 Subsecretaria de Recursos Humanos
.(f&’.? YUCATAN |

A ; Direccion de Recursos Humanos
%7 GOBIERNC DELESTADO | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo 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

1Ty el e e B A i e R Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control

Reportaa: Encargado de Area de Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

O e s Tramltar.oportunamen'te .Ios contratos y pagos de los docentes del
Telebachillerato Comunitario.

Funcionhes Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Revisidon y recepcién de documentos para bolsa de trabajo y
contratacién de los docentes para los espacios vacantes y Semestral
suplencias que se requiera.

3. Capturar informacién en el Sistema de Informacion y Gestion .
Educativa de Yucatan, para tramitar el pago correspondiente. Quincerl

4. Archivar y resguardar la documentacion de los docentes del Diario
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

5. Tramitar renuncias y bajas del personal docente del Semanal
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan.

6. Generar y editar reportes para las diferentes areas de la .

. g Diario

Secretaria de Educacion.

7. Actualizar listas de datos generales del personal docente de los
planteles del Telebachillerato Comunitario del Estado de Semanal
Yucatan.

8. Proporcionar la informacion relacionada con el personal docente
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatdn que le Diario
requieran las diferentes areas.
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GANQ REHACH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
Subs taria de Recursos Hum
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

INPO conemmovmestoo | 2024200 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas o ‘
funciones son descriptivas, mas no limitativas. |

Funciones Especificas

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas. ]

Fecha de aprebacion:

e ——

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

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

0/ S ——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan

Desarrollador de Software (TIC) del Departamento de Telebachillerato
Comunitario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

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

Le reportan No Aplica

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

Funciones Generales

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance.
2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

4. 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.

5. Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la espeCIflcaaon de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Dlano/SemanaI/Qumcenal/ Mensual, etc.)

1. Sistematizar los procesos de control escolar, asi como
informacién de docentes y planteles del Telebachillerato Diario
Comunitario del Estado de Yucatan.

2. Solucionar problemas en los procesos de sistematizacién del
Sistema de Control Escolar del Telebachillerato Comunitario del Diario
Estado de Yucatan.

3. Brindar soporte al Area de Control Escolar dirigido a la solucién
de situaciones técnicas de los docentes en relaciéon al uso Diario
adecuado del Sistema de Control Escolar.

4. Analizar y optimizar los procesos de los planteles sobre la

T it ; s Diario
administracién de alumnos de manera sistematica.

5. Mantener organizada, actualizada y en operacion el sistema de
control escolar del Telebachillerato Comunitario del Estado de Diario
Yucatan.,, siguiendo las reglas del Plan de Estudios Vigente.
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Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
(D|ar|o/Semanal/Quuncenal/Mensual etc))

Funciones Especificas

6. Administrar el servidor (VPS) donde se encuentra alojada la Base
de Datos y el Sistema de Control Escolar, el sitio web del dominio Diario
tbcey.edu.mx y los subdominios.

7. Administrar las herramientas de la plataforma de G-Suite de
Google.

8. Planificar, desarrollar y depurar los moédulos del Sistema de
Control Escolar.

9. Mantener organizada, actualizada y en operacién la Base de
Datos del sistema de control escolar, siguiendo las adecuaciones Semanal
sugeridas por el usuario.

10. Resguardar la informacién digital del sitio web, Base de Datos y
Sistema de Control Escolar.

11. Crear, asignar o reasignar los correos institucionales del
Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan..

12. Documentar el funcionamiento del Sistema de Control Escolar. Mensual

13. Generar informacion estadistica requerida por diversas
instancias.

14. Capacitar al personal de Control Escolar sobre el uso del sistema
de control escolar, quien posteriormente orienta a los docentes Anual
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Yucatan..

15. Proporcionar informacion a la Direccion General de Profesiones
para la generacién de Titulos Electrénicos.

16. Generar y resguardar los Titulos Electrénicos, asi como las ligas
de descarga.

17. Apoyar en los procesos estadisticos SOS, 911 y Cédula de
Seguimiento.

18. Crear y administrar sitios web para cada Area, dirigidos a
docentes, que permita informar y solucionar dudas recurrentes
sobre los procesos del Telebachillerato Comunitario del Estado
de Yucatan.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Semanal

Semanal

Semanal

Mensual

Anual

‘Anual

Anual

Anual

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior

ol
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Manual de Organizacién

2.2. Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Objetivo:

Proporcionar servicios de educacién media superior de excelencia a los egresados de la
educacion media en el Estado de Yucatan, asi como regular la operacién de las escuelas
incorporadas que imparten educacién del nivel; propiciando el aprendizaje significativo de los
educandos a través de la construccién de sus conocimientos, en el uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, desarrollando las competencias, aptitudes, actitudes y valores
que les permita enfrentar los retos de la vida en sociedad y de su ingreso a la educacion

superior o del mundo laboral.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 14 de 20



RENACI NTO MAYVA

<« 25 YUCATAN

~“\ GOHIERNO DEL ESTADO 2024 +2030

Subsecretaria de Educacién Media Superior

Secretaria de Educacién

Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

(1)

Jefe de Preparatorias
Estatales y Particulares
Incorporadas

Secretaria Administrativa
()

Encargado de Area

Enlace

(1)

Administrativo
Especializado

@)

Auxiliar Administrativo

(3)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo
MMO0084)

Vo. Bo.

Subsecretario de Educacién Media Superior

F-PL-EOD-02 ROO

Encargado de Area

(1)

Responsable de Area
(1)

|

Administrativo
Especializado
1)

Asesor Académico
(6)

Validé

Encargado de Area

1

Desarrollador de
Software (TIC)
(1)

1

Auxiliar Administrativo
(2)

Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BUO009)

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Auxiliar
Administrativo
(1)(1V)

Auxiliar Técnico
Administrativo (TIC)
(1)

Coordinador de Area
(1)

Administrativo
Especializado

©)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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((:)) YUCATAN Sub.secre.tlan’a de Recursos Humanos L

. Direccién de Recursos Humanos ~n_~,
NP comEruo DELESTADO | 20252030 VOCATAN

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

R (el p Ml AT (el BTN Rl k8 Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Reporta a: Director de Servicios Educativos de Media Superior

Le reportan: Coordinador de Area, Encargado de Area y Secretaria Administrativa

Planear, organizar, programa, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar programas y
acciones encaminadas a a establecer procesos eficientes y eficaces del
S Departamento de Preparatorias Estatales e Incorporadas con la finalidad de
Obijetivo del puesto . e . ki) ’

proporcionar un servicio de calidad que beneficie a toda la comunidad
educativa, respondiendo a la normatividad vigente de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior.

- Funciones Generales

1. 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

Funcyones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar al Titular de la unidad administrativa, en la formulacién e

integraciéon de los elementos referentes a educacion media ot
. o ; ; Diario
superior en la politica de desarrollo educativo del Gobierno del
Estado de Yucatan.
2. Redactar documentos oficiales (oficios, correos, circulares,
memorandums, etc.) en materia de operacion de los procesos Diario

operativos, administrativos y estratégicos del Departamento de
Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

3. Atender al publico en general (autoridades civiles y educativas de
los planteles, padres de familia, alumnos, egresados, etc.) en
temas relacionados al funcionamiento de los planteles del Diario
subsistema que acuden al Departamento de Preparatorias
Estatales y Particulares Incorporadas.

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

vigente.
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024+2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
Subsecretaria de Recu H 0
(f&)) YUCATAN ubsecretaria ecursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

Diario

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

Diario

Visar documentos oficiales (oficios, certificados completos y/o
parciales) que se procesan en el Departamento de Preparatorias
Estatales y Particulares Incorporadas.

Semanal

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

Semanal

Establecer los mecanismos de coordinacién, informacion,
control, evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa,
administrativa y juridica de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior, cuando se trate de responder requerimientos de
solicitudes del portal del Gobierno del Estado.

Mensual

10.

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

Trimestral

11.

Participar conforme a los lineamientos establecidos, en la
elaboracion de los Manuales de Organizacion, de Procedimientos
y de Servicios al Pablico de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior.

Semestral

12.

Realizar visitas de supervisién y acompafiamiento a todos los
planteles educativos (publicas y privadas) en coordinacion con el
departamento de Servicios Educativos de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior.

Semestral

13.

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

Semestral

14.

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

Semestral

15.

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

Semestral

16.

Formular, proponer, operar y evaluar los programas de fomento
para incrementar la cobertura, diversificacién, eficiencia terminal
y calidad de la Educaciéon Media Superior del subsistema a cargo.

Semestral

17.

Integrar las estadisticas basicas y demas informacion relevante
en materia de Educacion Media Superior del subsistema a cargo.

Semestral

18.

Programar y agendar los cursos de capacitacion a los
responsables del rea control escolar de cada plantel educativo.

Semestral

F-PL-EDP-01 RO1
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

2 oAk Periodicidad
' RUiciolicsEepeaificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
19. Invitar al personal del &rea de control escolar a participar a cursos
. . : Semestral
de actualizacion para la mejorar de sus funciones.
20. Participar en la revision de las plantillas del personal
administrativo y docente de las escuelas preparatorias oficiales
en coordinacién con la Subsecretaria de Educacién Media Semestral
Superior y el Departamento de la Unidad Administrativa y
Financiera.
21. Proponer los mejores perfiles para las vacancias del personal
A \ , . . Semestral
administrativo y de apoyo, segln la normatividad vigente.
22. Formular, dar seguimiento y la evaluar los programas operativos
oS ’ . . Anual
anuales de la Educacion Media Superior del subsistema a cargo.
23. Participar y apoyar en la gestion de apertura de nuevos planteles
educativos publicos de acuerdo al marco juridico y Anual
administrativo.
24, Comunicar y dar seguimiento el proceso de la aplicacién del Anual
EXANI | en las preparatorias estatales oficiales.
25. Planear las actividades en coordinacion con la Jefatura de
Servicios Educativos para plasmarlos en el Calendario del Ciclo| - Anual
Escolar.
26. Proponer proyectos de impacto a nivel subsistema (Preparatorias
Anual
Estatales).
27. Representar al Jefe Inmediato o al Subsecretario de Educacion
. . . o : Anual
Media Superior en las diferentes actividades que se asignen.
28. Calificar el desempefio de los colaboradores a fin de garantizar la Anual
eficiencia del area.
29.Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. . . s g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Eloraric Iaborél' De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
b v i se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

" Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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(( ';)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

NS GOBIERNODELESTADO 202422030 |

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 Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Secretaria Administrativa del Departamento de Preparatorias Estatales vy
Particulares Incorporadas

Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Funcion Particular Asignada:

Le repaortan: No Aplica

Apoyar mediante operaciones administrativas, la organizacién vy
Objetivo del puesto funcionamiento del Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares
Incorporadas.

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtn el Area qué corresponda.

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

AN

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

Funciones Especificas

1. Recibir correspondencia y registrarla para turnar a las areas
correspondientes.

2. Resguardar papeleria y sellos oficiales de la institucion. Diario

3. Despachar y registrar los oficios y correspondencia del
departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Diario
Incorporadas.

4. Realizar los oficios emitidos por el Jefe de Departamento de
Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

5. Brindar atencién y orientacién a directivos, docentes, padres de
familia, alumnos, egresados, y publico en general que acude al
departamento de Preparatorias Estatales y Particulares
Incorporadas.

6. Garantizar el orden de los archivos de la documentacion recibida
y emitida para y por el Jefe de Departamento de Preparatorias Diario
Estatales y Particulares Incorporadas.

7. Organizar la agenda de citas, reuniones, o cualquier evento
oficial del Jefe del Departamento de Preparatorias Estatales y Diario
Particulares Incorporadas.

8. Atender cualquier eventualidad del Departamento en ausencia

del Jefe de Deparatamento de Preparatorias Estatales y Diario

Particulares Incorporadas, por reuniones, viajes, etcétera.

Diario

Diario

Diario

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



STA
A
(‘9

O REHACIRIENTO HaY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “ﬁ“

1) Subsecretaria de Recursos Humanos £2
9 ) YUCATAN Direccidon de Recursos Humanos - -,
QP COBIERNO DELESTARO | 20242030 DCATAN

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Tramitar reparaciones o servicios de mantenimiento de
infraestructura, mobiliario y /o equipos de comunicacion vy
cémputo.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Mensual

etc)

10.

Resguardar el material de oficina y distribuirlo entre el personal
del departamento de Preparatorias Estatales y Particulares
Incorporadas. de acuerdo a sus necesidades.

Mensual

11.

Realizar el trdmite y comprobacion de viaticos del Jefe del
Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares
Incorporadas.

Mensual

12.

Ejecutar las disposiciones del Jefe de Departamento, para
eficientar los procesos administrativos correspondientes al

puesto.

Diario

13.

Apoyar en la organizacion de reuniones y eventos, administrando
los recursos disponibles, computadoras, micréfonos, proyectores
entre otros.

Mensual

14.

Atender el teléfono y realizar las llamadas necesarias para la
eficiente operacion del Departamento.

Diario

15.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior

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

A ;
Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
#  GOBIERNO DEL ESTADO ! 202£:2030 i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

I te o 0 o e A B | Encargado de Area de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos

Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Le reportan: Enlace, Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Analizar, integrar y coadyuvar en el disefio de estrategias, proyectos y reportes
Obijetivo del puesto gue contribuyan a la atencién y mejora de la calidad educativa del nivel medio
superior.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

1 4. Fagilitar la atencién, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- o , Periodicidad
FuncionesiEspecificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etec.)
1. Atender consultas del publico y usuarios particulares. Diario
2. Mantener una adecuada coordinacién y comunicaciéon con el
Jefe inmediato para que las actividades encomendadas se lleven Diario

a cabo en los tiempos estimados.

3. Mantener un trabajo coordinado y colegiado con el personal que
integra el Departamento de Preparatorias Estatales vy Diario
Particulares Incorporadas.

4. Coordinar la elaboracion de reportes e informes de los procesos

establecidos. Quincenal
5. Analizar y proponer estrategias, acciones o procesos para Semestral
mejorar procedimientos.
6. Coordinar las visitas de supervisiéon a las escuelas particulares
Semestral

gue solicitan la incorporacion a la Secretaria de Educacion.

7. Identificar y reconocer, a partir de la evaluacién, aquellos
procesos y practicas educativas que fortalecen la calidad Semestral
educativa en la Educacién Media Superior.
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Descriptiva de Puesto

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

8. Integrar y coadyuvar en el disefio de los proyectos e SR At

instrumentos de evaluacion.
9. Coadyuvar en el seguimiento de los proyectos implementados Sl

para la Educacién Media Superior.
10. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento Atitial

del plan de trabajo establecido.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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AMG BERAC
A

Subsecretaria de Recursos Humanos

() YUCATAN secetria de Recursos Human

Direccion de Recursos Humanos
COBIERNO DEL £STADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

=TTy Leffol 08 2=  aaelt| B @A 0 =B ERY Enlace de Proyectos de Impacto Social

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

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4, Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad

 Funciones EsPecmcas (Dlarlo/Semanai/QumcenaI/Mensual efc.)

1. Apoyar en la implementacion de las actualizaciones de los
programas de Salud y Medio Ambiente, por medio de las

certificaciones o recertificaciones en cada una de las Escuelas Semesteal
Preparatorias Estatales.
2. Realizar el seguimiento de altas y bajas de los alumnos del Semestral
bachillerato estatal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.
3. Realizar las visitas a las preparatorias estatales para dar .
Quincenal

seguimiento a los Programas de Salud y Medio Ambiente.

4, Orientar a los enlaces de las escuelas preparatorias estatales
acerca de los programas implementados de salud, medio Mensual
ambiente y proteccion civil.

5. Difundir estrategias para el control de enfermedades

. . Semestral
estacionales en las Escuelas Preparatorias Estatales.

6. Comprobar el cumplimiento de las normas establecidas de las
certificaciones de cada uno de los programa implementado en las Semanal
Escuelas Preparatorias Estatales
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Realizar el seguimiento y control de las actividades de cada
programa de salud y medio ambiente implementado en las
Escuelas Preparatorias Estatales.

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

Semanal

Capacitar a los enlaces de Salud, Medio Ambiente y de
Proteccién Civil de las Escuelas Preparatorias Estatales, a través
de los cursos ofertados por diferentes instancias autorizadas

para tal fin.

Semestral

Brindar platicas para los alumnos en temas de salud, medio
ambiente, proteccion civil y seguridad vial, en colaboracién con
las dependencias gubernamentales.

Anual

10.

Generar reportes estadisticos que contribuyan a la informacion
y rendicion de cuentas requerida al Departamento de
Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

Quincenal

11.

Difundir actividades en las Escuelas Preparatorias Estatales que
permitan reducir los residuos sélidos, fomentando su utilizacion
y/o reciclaje ambientalmente aceptable.

Anual

12.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

= | unes y miércoles de 8:30 a 17:30 horas

| Martes, jueves y viernes de 8:30 a 16:30 horas

Fecha de aprobacién:

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

A
A
Subsecretaria de Recur H
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DELEST:«DO 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

FI (oo M T U ETAGTGELERM Administrativo Especializado de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos
Reporta a: Encargado de Area de Gestién de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan: No Aplica

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

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Atender y orientar a los interesados con respecto a sus
solicitudes de Revalidacién o Equivalencia de Estudios.

3. Saber las modificaciones o cambios realizados en el Acuerdo 286
que establecen los lineamientos que determinan las normas y
criterios generales a las que se ajustardn la Revalidacién y Semestral
Equivalencia de Estudios, reguladas por la Direccién General de
Acreditacién, Incorporaciéon y Revalidacion (DGAIR).

4. Participar en las reuniones convocadas por la Direccién General
de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR).

5. Elaborary actualizar los formatos y los documentos informativos
en materia de Revalidacién y Equivalencia de Estudios.

Diario

Mensual

Anual
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

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

Diario

7. Revisar la solicitud y analiza la documentacién académica
requerida - para emitir la Resolucién de Revalidacion o
Equivalencia de Estudios.

Diario

8. Emitir resoluciones de Revalidacién, Equivalencia o Duplicado
mediante la captura de la informacién solicitada en el formulario
desplegado en la plataforma establecida por la Direccién General
de Acreditacidn, Incorporacion y Revalidacién (DGAIR).

Semanal

9. Revisar las resoluciones de Revalidaciéon y Equivalencia emitidas
por el personal del Area de Gestion de Servicios y Proyectos
Educativos del Departamento de Preparatorias Estatales y
Particulares Incorporadas.

Semanal

10. Generar y turnar el oficio para la firma del titular de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior para el envio de los
Dictamenes de Revalidacion y Equivalencia.

Semanal

11. Realizar reuniones con las instancias, dependencias o
instituciones vinculadas al proceso de Revalidacion vy
Equivalencia para informarles de los requisitos y criterios
aplicables para realizar los trémites requeridos.

Mensual

12. Realizar informes o reportes requeridos con respecto a
Revalidacién y Equivalencia de Estudios.

Mensual

13. Mantener un archivo fisico y digital de los expedientes de los
solicitantes.

Anual

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

. Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 ' Subsecretario de Educacién Media Superior
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Direccion de Recursos Humanos

%/ GOBIERNO DELESTADO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

' Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
VT3 el o]n 1 2= Ta Lol EY WA ELs Rl Auxiliar Administrativo de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos
Reporta a: Encargado de Area de Gestidn de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la 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

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

1. Brindar atencion e informacion a los interesados para realizar .
. . el . . E Diario
una solicitud de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado.

2. Recibir la solicitud y los documentos requeridos para la
Revalidacién, Equivalencia o Duplicado de Estudios del Diario
solicitante.

3. Verificar la autenticidad de la documentacion original presentada
por el solicitante y en caso de detectar documentacién apdcrifa,
informa al encargado del Area de Gestion de Servicios y Diario
Proyectos Educativos del Departamento de Preparatorias
Estatales y Particulares Incorporadas

4, Revisar la solicitud y analiza la documentacién académica para

emitir la Resolucién de Revalidacién o Equivalencia de Estudios. Digrig
5. Emitir resoluciones de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado
mediante la captura de la informacién solicitada en el formulario
. : . Semanal
desplegado en la plataforma establecida por la Direcciéon General
de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién (DGAIR).
6. Entregar al encargado del area, las resoluciones emitidas para su Semanal
revision y visto bueno.
7. Entregar al solicitante la Resolucién, Equivalencia o Duplicado. Semanal
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Digitalizar las resoluciones de Revalidaciéon y Equivalencia
emitidas.

Periodicidad

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

Diario

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion:

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

Nombre del puesto: Analista Administativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
R (eile]g M 2T (e ETACI L R Auxiliar Administrativo de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos
Reporta a: Encargado de Area de Gestion de Servicios y Proyectos Educativos

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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. Brindar atencién e informacién a los interesados para realizar .
i s N : ; . Diario
una solicitud de Revalidacién, Equivalencia o Duplicado.
2. Recibir la solicitud y los documentos requeridos para la
Revalidacién, Equivalencia o Duplicado de Estudios del Diario

solicitante.

3. Verificar la autenticidad de la documentacion original presentada
por el solicitante y en caso de detectar documentacién apdcrifa,
informa al encargado del Area de Gestién de Servicios y Diario
Proyectos Educativos del Departamento de Preparatorias
Estatales y Particulares Incorporadas

4. Revisar la solicitud y analiza la documentacién académica para
emitir la Resolucion de Revalidacion o Equivalencia de Estudios.

5. Emitir resoluciones de Revalidacion, Equivalencia o Duplicado
mediante la captura de la informacion solicitada en el formulario
desplegado en la plataforma establecida por la Direccion General
de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR).

6. Entregar al encargado del area, las resoluciones emitidas para su
revision y visto bueno.

7. Entregar al solicitante la Resolucién, Equivalencia o Duplicado. Semanal

Diario

Semanal

Semanal
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Descriptiva de Puesto

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

8. Digitalizar las resoluciones de Revalidacion y Equivalencia
emitidas.

Periodicidad

Diario

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:

Departamento:

Funciaon Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Encargado de Area de Desarrollo Académico

Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Responsable de Area, Asesor Académico y Auxiliar Administrativo

estudiantes.

Gestionar los procesos académicos necesarios para la pertinente
implementacion de los planes y programas de estudio que dependen de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior, estableciendo estrategias para
asegurar la calidad educativa en el servicio educativo brindado a los

Funciones Generales

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

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, 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.

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

1. Disenar la estructura académica y pedagdgica de los planes de Anual

estudio del Bachillerato Estatal.
2. Disefar, implementar y dar continuidad a los procesos de

acompanamiento docente para la implementacion de los Semestral

programas de estudio.
3. Disefar e implementar o gestionar los procesos académicos para

la evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad del plan Anual

de estudios del Bachillerato Estatal.
4. Generar mecanismos académicos de acompafiamiento a

- - 2 Semestral

docentes para eficientar su labor al interior del aula.
5. Supervisar la correcta implementacién de los programas de

estudio, en relacion al perfil de los docentes que imparten las Sharinsral

asignaturas, asi como vigilar que las cargar académicas se

cumplan.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

(Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

Semestral

7. Proponer, disefiar, gestionar o implementar programas de
capacitacion, actualizacion y superaciéon del personal docente
adscrito a la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

Anual

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

-Semestral

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

Semestral 9

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

Semestral

11. Participar en eventos académicos en Representacion de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Semestral

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

Anual

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

Anual

14. Generar mecanismos para la actualizacion de los programas de
estudio de las diversas modalidades operadas en la Subsecretaria
de Educacion Media Superior.

Anual

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

Semanal

16. Asegurar la elaboracion y entrega de los paquetes de examenes
de la Preparatoria Abierta para todas las etapas sefialas en el
calendario de inscripcién del Departamento de Preparatoria
Abierta.

Semanal

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

Semanal

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

Semanal

19. Validar el acta de incineracion de las pruebas escritas ya
utilizadas, segtn el periodo establecido por el Departamento de
Servicios Educativos.

Semestral 9

20. Generar espacio académicos para la sana convivencia de los
estudiantes a través de concursos, muestras, participaciones en
ferias y las relacionadas al &mbito estudiantil.

Anual
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

21. Realizar propuestas en relacién a la implementacion de las

Periadicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

politicas publicas que impactan la dimensidon académica de los Anual
procesos en el del Bachillerato Estatal.
22.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral; De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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Direccién de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Uy (e loT W 2E (i (o E @A B E| Responsable de Area de Orientacién Educativa y Tutorias

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: Administrativo Especializado

e Brindar atencion a estudiantes ante situaciones diversas, personales, familiares,
Objetivo del puesto all A ; i s
académicas y psicosociales, en su transitar en el bachillerato.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: o Periodicidad
: Eunciones Especificas  (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Aplicar el Programa de Orientacién Educativa y Tutorias con Diario
Enfoque Socioformativo en la escuela bajo su responsabilidad.
2. Colaborar con los directivos de cada plantel en el logro de los
objetivos del Programa Integral de Orientacién Educativa y Diario
Tutorias con respecto a la permanencia de la poblacién
estudiantil.
3. Asegurar la implementaciéon y desarrollo del Programa de Diario
Tutorias en el plantel a su cargo.
4. Saber la situacion académica, dindmica social, familiar y otros
aspectos de los grupos de la escuela asi como casos individuales —_
: ; - : Diario
de estudiantes a través del tutor, docentes u otras instancias de
la escuela; a través de expedientes o de los mismos estudiantes.
5. Aplicar la entrevista inicial para madres y padres de familia de
t L Semestral
manera individual en la escuela.
6. Brindar atencién, acompanamiento, seguimiento académico y Diario
consejeria a los estudiantes en asuntos escolares y personales.
7. Mantener informados a los directivos acerca de la situacion
académica, dinamica familiar, social y otros aspectos de su .
o'z T : SR Quincenal
poblacién estudiantil; asi como de los casos individuales de los
tutorados.
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

iones E ifi Ly i
Ul es Slecolifleee _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

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

10.

Resguardar los expedientes de los alumnos del plantel a su

i . o Mensual
custodia, actualizados y en orden alfabético.

11.

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

Diario

12,

Entregar a los tutores el dire,ctorio de instituciones publicas o
privadas brindado por el Area de Orientaciéon Educativa y Semestral
Tutorias

13.

Compilar un directorio de instituciones publicas y privadas de la

. - .y Semestral
comunidad o region para la atencién de los tutorados.

14.

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

15.

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

Bimestral

16.

Mantener informados, con el apoyo del tutor, a alumnos y padres
de familia acerca del Programa Integral de Orientacion Educativa Semestral

y Tutorias.

17.

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

18.

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

12

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

Semanal

20,

Brindar a los estudiantes estrategias de aprendizaje, habitos y

s 3 ol Semanal
técnicas de estudio que apoyen su rendimiento.escolar.

21,

Orientar en la eleccién y planeacion del proyecto de vida de los

tutorados. Mensual

22,

Brindar a los alumnos orientacion vocacional para que elijan con

. . L Mensual
mayor certeza sus opciones profesionales y académicas.
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Descriptiva de Puesto |

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

Funciones Especificas

23. Detectar situaciones de riesgo en los alumnos, anticipandose a la
reprobacion y desercion de los estudiantes dando seguimiento a Bimestral
su rendimiento académico y personal.
24. Generar espacios de didlogo y reflexion con los padres de familia .
. Bimestral
de los estudiantes.
25. Asegurar el valor del respeto como condiciéon indispensable para Diario
la sana convivencia del plantel.
26. Generar actividades de socializacion que favorezcan la
. . ; ; Mensual
convivencia cordial entre la comunidad escolar.
27. Difundir entre la poblacién estudiantil y docente los servicios de Diario
orientacion educativa.
28. Generar evidencias del trabajo que se realiza por parte del
departamento de orientacién educativa y tutorias, y rendirlas a -
; ‘ . 2 . , Diario
la unidad de orientacién educativa y tutorias cuando se le
solicite.
29.Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 - Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 7 Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
R Gef o ETa (U BT EG B Administrativo Especializado de Orientacion Educativa y Tutorias
Reporta a: Responsable de Area de Orientacién Educativa y Tutorias

Le repartan: No Aplica

b Btiva dal nliaste Apoyar y Colaborar con el responsable de Unidad para la administracion de los
! P procesos llevados a cabo en la Unidad de Orientacién Educativa y Tutorias.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Concentrar la informacién del Reporte de Orientacién Educativa

y Tutoria (ROET) presentada por los orientadores educativos. Bimestral

Recibir solicitudes o datos importantes del trabajo de los

. . ) Diario
orientadores educativos por cada plantel educativo.

Clasificar y concentrar datos estadisticos relacionados a
necesidades, problematicas y/o reportes de cada plantel a través
del Area de Orientacién Educativa y Tutorias del Departamento
de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

Bimestral

Archivar los expedientes de casos en donde hubo participacién
o acompanamiento de la Unidad de Orientaciéon Educativa y Semanal

Tutorias.

Apoyar a los orientadores educativos en la canalizacién de algin
alumno o padre de familia a una dependencia publica o privada Mensual
segun la necesidad.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Compilar los datos que se soliciten por parte de la jefatura del
departamento de servicios educativos, alguna otra jefatura, por
parte de la direccién u otras instancias a la unidad de orientacion
educativa y tutorias.

Periodicidad
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)

Semanal

Apoyar a los orientadores educativos en la implementacién del
Programa Integral de Orientacién Educativa y Tutorias (PIOET).

Semestral

Coadyuvar con el responsable de unidad en la implementacién
del Programa Integral de Orientacion Educativa y Tutorias
(PIOET) y en los procesos que se llevan a cabo del Area de
Orientacion Educativa y Tutorias.

Semestral

Contactar con Asociaciones Civiles o alguna otra dependencia
para el establecimiento de convenios.

Trimestral

10.

Participar en los procesos de capacitacién a los orientadores
educativos en conjunto con el responsable de Area de
Orientacién Educativa y Tutorias.

Semestral

11.

Comprobar que se esté aplicando el Programa Integral de
Orientacién Educativa y Tutorias (PIOET) en las escuelas
preparatorias estatales a través de los orientadores educativos.

Semestral

12.

Apoyar en la gestion de cursos y talleres de capacitacion y
actualizacién a orientadores educativos.

Bimestral

13.

Colaborar en la organizacién de proyectos o propuestas de
mejorar de la unidad de orientacién educativa y tutorias.

Mensual

14.

Participar en eventos donde se requiera el trabajo con la unidad
de orientacion educativa y tutoria.

Semanal

15.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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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 Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Asesor Académico del Campo Disciplinar de Humanidades del Area de

Funcion Particular Asignada: -
g Desarrollo Académico

Reportaa: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan No Aplica

Coadyuvar al acompanamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas, en el area de
Humanidades, a partir de disenar e implementar acciones dirigidas a la
adecuacion de los elementos del Marco Curricular Comtn de la Educacion
Objetivo del puesto Media Superior (MCCEMS) en apego a la normativa establecida; planificar,

! coordinar y retroalimentar estrategias encaminadas a mejorar los procesos
académicos implementados en los planteles estatales con la finalidad de
favorecer el maximo logro del perfil de egreso y mejorar la calidad educativa
en el servicio brindado a los estudiantes del Bachillerato Estatal.

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacién 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 integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Contextualizar los contenidos programaticos de asignaturas del
area de Humanidades, en apego a la normativa establecida a
nivel nacional y al contexto de las Escuelas Preparatorias
Estatales.

Semestral

2. Disenar las guias docentes del drea de Humanidades, a partir de
la articulaciéon de los elementos curriculares con pertinencia al Semestral

modelo educativo vigente

3. Supervisar la correcta implementacién de las guias docentes de

: J : . Semestral
asignaturas correspondientes al area de Humanidades

4. Actualizar las guias docentes del Bachillerato Estatal de las
asignaturas del area de Humanidades, con base en las
modificaciones de los componentes curriculares y contenidos, en
apego a las adecuaciones y normativas a nivel nacional.

Semestral
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Descriptiva de Puesto

Funciohes Especificas

Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de asignatura del Bachillerato  Estatal,
correspondientes al drea de Humanidades.

Periodicidad

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

Semestral

Revisar la pertinencia de los perfiles de los docentes propuestos
en solicitudes para acceder al RVOE para ofrecer estudios de
nivel medio superior.

Semestral

Brindar orientacion, asesoria pedagodgica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacion de
los programas de estudio del drea de Humanidades.

Semestral

Disefiar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacién del programa de estudio del Bachillerato estatal.

Semestral

Asesorar y acompanar en el disefio de libros de texto

Semestral

10.

Disefiar e implementar proyectos académicos que coadyuven a
la mejora del trabajo docente aulico, mediante el fortalecimiento
de los aprendizajes de los estudiantes.

Semestral

11.

Implementar estrategias de acompafiamiento a docentes para
apoyar a eficientar su labor al interior del aula.

Semestral

12:

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
continua docente correspondientes a su drea de conocimiento.

Semestral

13.

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.

Semestral

14.

Implementar procedimientos de supervisién aulica con el
proposito de identificar dreas de mejora para los docentes de las
asignaturas correspondientes al drea de Humanidades.

Semestral

15.

Dar seguimiento a la participacién del personal docente de los
diversos plantéles en las academias estatales y locales.

Semestral

16.

Diseflar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al area del conocimiento de Humanidades.

Semestral

17

Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos y
normativas emitidos por la autoridad educativa

Semestral

18.

Disefiar e implementar las academias estatales.

Semestral

15

Disefiar formatos de planeaciéon didactica, asi como de
instrumentos de evaluacion.

Semestral

20.

Disefiar los procedimientos para la seleccion estatal de
estudiantes participantes en la Olimpiada Mexicana de Filosofia,
a nivel Estatal.

Anual

21.

Organizar el seguimiento de los estudiantes que participan en la
Olimpiada Mexicana de Filosofia.

Anual

59,

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

Diario
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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 aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina3 de 3




GING RE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

((6,))\ YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

§ Q7 COBIERNO DELESTADO | 202 +2030

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 Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Asesor Académico del Campo Disciplinar de Matematicas del Area de
Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar al acompafiamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas, en el area de
Matematicas, a partir de disefiar e implementar acciones dirigidas a la
adecuacion de los elementos del Marco Curricular Comun de la Educacién
Media Superior (MCCEMS) en apego a la normativa establecida; planificar,
coordinar y retroalimentar estrategias encaminadas a mejorar los procesos
académicos implementados en los planteles estatales con la finalidad de
favorecer el maximo logro del perfil de egreso y mejorar la calidad educativa
en el servicio brindado a los estudiantes del Bachillerato Estatal.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Contextualizar los contenidos programéticos de asignaturas del
area de Matematicas, en apego a la normativa establecida a nivel Semestral
nacional y al contexto de las Escuelas Preparatorias Estatales.

2. Disenar las guias docentes del area de Matematicas, a partir de
la articulacién de los elementos curriculares con pertinencia al Semestral
modelo educativo vigente.

3. Supervisar la correcta implementacion de las guias docentes de
asignaturas correspondientes al area disciplinar de las Semestral
Matematicas.

4, Actualizacién, de las guias docentes del Bachillerato Estatal de
las asignaturas del area de Matematicas con base en las
modificaciones de los componentes curriculares y contenidos, en
apego a las adecuaciones y normativas a nivel nacional.

Semestral
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
~(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; efc. )

Funciones Especificas

5. Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al area disciplinar de Matematicas.

6. Revisar la pertinencia de los perfiles de los docentes propuestos
en solicitudes para acceder al RVOE para ofrecer estudios de Semestral
Nivel Medio Superior.

7. Brindar orientacion, asesoria pedagbgica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacion de Semestral
los programas de estudio del drea de Matematicas.

8. Disefiar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacion del programa de estudio del Bachillerato Estatal.

9. Asesorar y acompanar en el disefio de libros de texto del area de
Matematicas.

10. Disefiar e implementar proyectos académicos que coadyuven a
la mejora del trabajo docente aulico, mediante el fortalecimiento Semestral
de los aprendizajes de los estudiantes.

11. Implementar estrategias de acompafamiento a docentes para

Semestral

Semestral

Semestral

" . ) Semestral
apoyar a eficientar su labor al interior del aula.
12. Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
. : ; ] Semestral
continua docente correspondientes a su drea de conocimiento.
13. Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
P ’ Y P e Semestral

directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.
14. Implementar procedimientos de supervisiéon d4ulica con el
propésito de identificar dreas de mejora para los docentes de las Semestral
asignaturas correspondientes al drea de Matematicas.
15. Dar seguimiento a la participacion del personal docente de los

. . Semestral
diversos planteles en las academias estatales y locales.
16. Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
. : X Semestral
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al area de Matematicas.
17. Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos y
Semestral

normativas emitidos por la autoridad educativa.
18. Disefar e implementar las academias estatales. Semestral
19. Diseflar formatos de planeacién didactica, asi como de
instrumentos de evaluacion.
20. Disefiar material de apoyo en el area de Matematicas para
estudiantes de nuevo ingreso al bachillerato estatal.
21. Disefiar pruebas escritas para el proceso de preseleccién de los
alumnos que participaran en la olimpiada de matematicas o Anual
Concurso Anual de Matematicas del Sureste.

Semestral

Anual
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Descriptiva de Puesto

X s : Periodicidad
Eunciohes Especificas i :
P (BDiario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
22. Elaborar el material del curso de entrenamiento en el area de
Matematicas para los jévenes que presentan Exani | en las Anual

Preparatorias Estatales.

23. Elaborar convocatorias y procesos pertinentes con los
subdirectores académicos y docentes del area de Matematicas
de las Preparatorias Estatales para el entrenamiento vy Anual
seguimiento de los alumnos que participaran en la olimpiada de
matematicas y el Concurso Anual de Matematicas del Sureste.

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

‘Haorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fechaide aprobacion:

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento:; Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Asesor Académico del Campo Disciplinar de Comunicacién del Area de
Desarrollo Académico

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar al acompafnamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas, en el area de
Lengua y comunicacién y Cultura Digital, a partir de disefar e implementar
acciones dirigidas a la adecuacién de los elementos del Marco Curricular
S Comun de la Educacion Media Superior (MCCEMS) en apego a la normativa
Obijetivo del puesto . 1 ; : h .
establecida; planificar, coordinar y retroalimentar estrategias encaminadas a
mejorar los procesos académicos implementados en los planteles estatales con
la finalidad de favorecer el maximo logro del perfil de egreso y mejorar la
calidad educativa en el servicio brindado a los estudiantes del Bachillerato

Estatal.

Funcionhes Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefanza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6éptimo del Area. 4

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion 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 informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

Periodicidad

EduciofesiEspecificass {Diario/Semanal/Quincenal/ Mensdal, etc.)

1. Contextualizar los contenidos programaticos de asignaturas del
area de Lengua y Comunicacién, asi como de Cultura Digital, en
apego a la normativa establecida a nivel nacional y al contexto
de las Escuelas Preparatorias Estatales.

Semestral

2. Disenar las guias docentes del area de Lengua y Comunicacion,
asi como de Cultura Digital, a partir de la articulaciéon de los
" ; . . Semestral
elementos curriculares con pertinencia al modelo educativo
vigente.

3. Supervisar la correcta implementacién de las guias docentes de
asignaturas correspondientes al drea de Lengua y Comunicacion, Semestral
asi como de Cultura Digital.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

QL GOBIERNODELESTADO | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Actualizar las guias docentes del Bachillerato Estatal de las

asignaturas del area de Lengua y Comunicacién, asi como de
Cultura Digital, con base en las modificaciones de los
componentes curriculares y contenidos, en apego a las
adecuaciones y normativas a nivel nacional.

(Diario/Seman

Periodicidad

al/Quincenal/Mensual, etc)

Semestral

Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de asignatura del Bachillerato  Estatal,
correspondientes al area de Lengua y Comunicacién, asi como de
Cultura Digital.

Semestral

Revisar la pertinencia de los perfiles de los docentes propuestos
en solicitudes para acceder al RVOE para ofrecer estudios de
nivel medio superior.

Semestral

Brindar orientacién, asesoria pedagégica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacién de
los programas de estudio del area de Lengua y Comunicacion, asi
como de Cultura Digital.

Semestral

Disefiar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacién del programa de estudio del Bachillerato estatal.

Semestral

Asesorar y acompanar en el disefio de libros de texto

Anual

10.

Disefar e implementar proyectos académicos que coadyuven a
la mejora del trabajo docente aulico, mediante el fortalecimiento
de los aprendizajes de los estudiantes.

Semestral

111,

Implementar estrategias de acompafnamiento a docentes para
apoyar a eficientar su labor al interior del aula.

Semestral

12

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacién
continua docente correspondientes a su drea de conocimiento.

Semestral

13.

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacién
directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.

Semestral

14.

Implementar procedimientos de supervision aulica con el
propdsito de identificar areas de mejora para los docentes de las
asignaturas correspondientes al area de Lengua y Comunicacion,
asi como de Cultura Digital.

Semestral

15.

Dar seguimiento a la participacién del personal docente de los
diversos planteles en las academias estatales y locales.

Semestral

16.

Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al &rea de Lengua y Comunicacion, asi como de Cultura Digital.

Semestral

17.

Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos vy
normativas emitidos por la autoridad educativa.

Semestral

18.

Disefar e implementar las academias estatales.

Semestral

19.

Disefiar formatos de planeacion didactica, asi como de
instrumentos de evaluacion.

Semestral
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v

((6)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ONPO sonresmeL Eaced 20230 Direccién de Recursos Humanos
] ERNO DE 2024+

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

20. Elaborar material de apoyo, como parte del curso de induccién,
: : : Anual
para estudiantes de nuevo ingreso al bachillerato estatal.
21. Elaborar material para el curso de entrenamiento Exani | de las
_ Anual
Preparatorias Estatales.
22. Realizar visitas escolares y supervisién dulica en las Preparatorias
Estatales con la finalidad de darle seguimiento a la
implementacion del plan de estudios vigente e identificar las Semestral
areas de fortaleza y oportunidad en el funcionamiento del
plantel.
23. Diseflar convocatorias para concursos de Declamacion y
" Anual
Oratoria.
24. Organizar concursos: Declamacién y Oratoria. Anual
25. Organizar el seguimiento de los estudiantes que participan en la
20 : St Anual
Olimpiada Mexicana de Informatica.
26.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. l

Fecha de aprobacion:

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

AIND
A
Subsecretaria de R H
((v)) Y”CATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccioén de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Asesor Académico del Campo Disciplinar de Ciencias Experimentales del Area
de Desarrollo Académico

Funcion Particular Asighada:

Reporta a: : o Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan : No Aplica

Coadyuvar al acompafiamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas
del area de ciencias naturales, experimentales y tecnologia, a partir de disefar
e implementar acciones dirigidas a la adecuacién de los elementos del Marco
Curricular Comun de la Educacién Media Superior (MCCEMS) en apego a la
normativa establecida; planificar, coordinar y retroalimentar estrategias
encaminadas a mejorar los procesos académicos implementados en los
planteles estatales con la finalidad de favorecer el maximo logro del perfil de
egreso y mejorar la calidad educativa en el servicio brindado a los estudiantes
del Bachillerato Estatal.

Objetivo del puesto

Funciones Genherales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefianza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Contextualizar los contenidos programaticos de asignaturas del
area de ciencias naturales, experimentales y tecnologia, en apego
a la normativa establecida a nivel nacional y al contexto de las
Escuelas Preparatorias Estatales.

Semestral

2. Disefiar las guias docentes del area de ciencias naturales,
experimentales y tecnologia a partir de la articulacion de los
elementos curriculares con pertinencia al modelo educativo
vigente.

Semestral

3. Supervisar la correcta implementacion de las guias docentes de
asignaturas correspondientes al area de ciencias naturales, Semestral

experimentales y tecnologia.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;iia

)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos L L

Direccién de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Actualizar de las guias docentes del Bachillerato Estatal de las
asignaturas del area de ciencias naturales, experimentales y
tecnologia, con base en las modificaciones de los componentes
curriculares y contenidos, en apego a las adecuaciones y
normativas a nivel nacional.

Periodicidad
(Dlano/Semana!/Qumcenal/Mensual etc.)

Semestral

Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluaciéon de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de asignatura del Bachillerato  Estatal,
correspondientes al drea de ciencias naturales, experimentales y
tecnologia.

Semestral

Revisar la pertinencia de los perfiles de los docentes propuestos
en solicitudes para acceder al RVOE para ofrecer estudios de
nivel medio superior.

Semestral

Brindar orientacién y asesoria pedagogica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacién de
los programas de estudio del area de ciencias naturales,
experimentales y tecnologia.

Semestral

Disefiar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacion del programa de estudio del Bachillerato estatal.

Semestral

Asesorar y acompanar en el disefio de libros de texto.

Semestral

10.

Disefiar e implementar proyectos académicos que coadyuven a
la mejora del trabajo docente aulico, mediante el fortalecimiento
de los aprendizajes de los estudiantes.

Semestral

11.

Implementar estrategias de acompafamiento a docentes para
apoyar a eficientar su labor al interior del aula.

Semestral

12.

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacién
directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.

Semestral

13.

Implementar procedimientos de supervisién aulica con el
proposito de identificar dreas de mejora para los docentes de las
asignaturas correspondientes al area de ciencias naturales,
experimentales y tecnologia.

Semestral

14.

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

Anual

15.

Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacion de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al drea de ciencias naturales, experimentales y tecnologia.

Semestral

16.

Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos y
normativas emitidos por la autoridad educativa.

Semestral

17.

Disefar e implementar las academias estatales.

Semestral

18.

Disefiar formatos de planeacion didactica, asi como de
instrumentos de evaluacion.

Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN | Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periadicidad

19. Disefiar material de apoyo del area de ciencias naturales,
experimentales y tecnologia, para estudiantes de nuevo ingreso
al bachillerato estatal.

(Dlano/Semanai/Qumcenal/Mensual ete.)

Semestral

20. Organizar el seguimiento de los estudiantes que participan en los
concursos estatales de Quimica y Biologia.

Semestral

21. Validar los programas de estudio, correspondientes al area de
ciencias naturales, experimentales y tecnologia, propuestos por
entidades publicas o privadas para determinar su pertinencia.

Semestral

22. Elaborar convocatorias para el proceso de seleccion de los
estudiantes a participar en los concursos estatales de quimica y
biologia.

Anual

23. Disefiar las pruebas escritas a aplicar para el proceso de
preseleccion de los estudiantes que participaran en el Concurso
Estatal de Quimica y Biologia.

Anual

24. Elaborar el material para el curso de entrenamiento Exani | del
area de ciencias naturales, experimentales y tecnologia de las
Preparatorias Estatales.

Anual

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior
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GING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

)0 conevoveLesnoo 20203 Direccién de Recursos Humanos

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 Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Asesor Académico del Campo Disciplinar de Ciencias Sociales del Area de

Funcion Particular Asignada: ..
g Desarrollo Académico

Reportaa: : Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar al acompafiamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas, en el area Ciencias
Sociales, asi como de Conciencia Histdrica, a partir de disefar e implementar
acciones dirigidas a la adecuacién de los elementos del Marco Curricular
Comun de la Educacién Media Superior (MCCEMS) en apego a la normativa
establecida; planificar, coordinar y retroalimentar estrategias encaminadas a
mejorar los procesos académicos implementados en los planteles estatales con
la finalidad de favorecer el méximo logro del perfil de egreso y mejorar la
calidad educativa en el servicio brindado a los estudiantes del Bachillerato
Estatal.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacién y actualizacion 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 formulacién de estudios, dictamenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - 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.

2 o . Periodicidad
- Funciones Especificas L :
P . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Contextualizar los contenidos programaticos de asignaturas del
area de Ciencias Sociales, asi como de Conciencia Histérica, en
. . . . Semestral
apego a la normativa establecida a nivel nacional y al contexto
de las Escuelas Preparatorias Estatales.
2. Disenar las guias docentes del area de Ciencias Sociales, asi
como de Conciencia Histérica, a partir de la articulacién de los
: 5 ; . Semestral
elementos curriculares con pertinencia al modelo educativo
vigente.
3. Supervisar la correcta implementacién de las guias docentes de
asignaturas correspondientes al drea de Ciencias Sociales, asi Semestral
como de Conciencia Histérica.
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IAJS T SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((A)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\\:, | EE A R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad ,
(Dlarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)|

Funaones Especnflcas

4, Actuallzar las gulas docentes del Bachillerato Estatal de las
asignaturas del area de Ciencias Sociales, asi como de Conciencia
Historica, con base en las modificaciones de los componentes Semestral
curriculares y contenidos, en apego a las adecuaciones y
normativas a nivel nacional.

5. Disenar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los

programas de asignatura del Bachillerato  Estatal, Semestral
correspondientes al Ciencias Sociales, asi como de Conciencia
Histdrica.
6. Revisar la pertinencia de los perfiles de los docentes propuestos
en solicitudes para acceder al RVOE para ofrecer estudios de Semestral

nivel medio superior.

7. Brindar orientacion, asesoria pedagogica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacion de
los programas de estudio del area de Ciencias Sociales, asi como
de Conciencia Historica.

8. Diseflar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacién del programa de estudio del Bachillerato estatal.

9. Asesorar y acompanar en el disefio de libros de texto Anual

10. Disefiar e implementar proyectos académicos que coadyuven a
la mejora del trabajo docente aulico, mediante el fortalecimiento Semestral
de los aprendizajes de los estudiantes.

11. Implementar estrategias de acompafiamiento a docentes para
apoyar a eficientar su labor al interior del aula.

12. Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
continua docente correspondientes a su area de conocimiento.

13. Proponer, disefar y/o implementar programas de formacion
directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.

14. Implementar procedimientos de supervisién aulica con el
proposito de identificar &reas de mejora para los docentes de las
asignaturas correspondientes al area de Ciencias Sociales, asi
como de Conciencia Histdrica.

15. Dar seguimiento a la participacion del personal docente de los
diversos planteles en las academias estatales y locales.

16. Disefiar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los
programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes
al campo de Ciencias Sociales, asi como de Conciencia Historica.

17. Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos
normativas emitidos por la autoridad educativa.

18. Disefiar e implementar las academias estatales. Semestral

19. Disefiar formatos de planeacion didactica, asi como de
instrumentos de evaluacién.

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral

Semestral
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

20. Organizar el seguimiento de los estudiantes que participan en la
2 Anual
muestra de altares de Hanal Pixan.
21.Todas las demdas 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:

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

(( )) YUCATAN Sub_secre:tana de Recursos Humanos

V CoERN0 DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ﬂ

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 Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
13t (o1 2= el B A1 L B Asesor Académico del Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar al acompafnamiento de los procesos académicos requeridos para la
operatividad del plan de estudio y programas de asignaturas, en el area Ciencias
Sociales, asi como de Conciencia Historica, a partir de disefar e implementar
acciones dirigidas a la adecuaciéon de los elementos del Marco Curricular
Comun de la Educaciéon Media Superior (MCCEMS) en apego a la normativa
establecida; planificar, coordinar y retroalimentar estrategias encaminadas a
mejorar los procesos académicos implementados en los planteles estatales con
la finalidad de favorecer el maximo logro del perfil de egreso y mejorar la
calidad educativa en el servicio brindado a los estudiantes del Bachillerato
Estatal.

Objetivo del puesto

Euinciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actuahzacnon de procesos y estrategias de
ensefianza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo 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 andlisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje.

4. Analizar informacion 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.

|
i,
4;
ii
,,
I
ii

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

Funciones Especificas

1. Disenfar los programas de estudio de las asignaturas del drea de
Inglés para atender los requerimientos nacionales y estatales del Semestral
Bachillerato Estatal.

2. Brindar orientaciéon y asesoria pedagodgica y didactica a los
docentes y subdirectores académicos para la implementacion de Semestral
los programas de estudio del area de Inglés.

3. Disenar e implementar los mecanismos académicos para la
evaluacién de la calidad, la pertinencia y la efectividad de los

programas de estudios del Bachillerato Estatal, correspondientes Semestral
al area de Inglés.
4. Implementar estrategias de acompanamlento a docentes para
Semestral

apoyar a eficientar su labor al interior del aula. |
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Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024£+2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Supervisar la correcta implementacién de los programas de

estudio correspondientes a su area, vigilando la correspondencia
del perfil de los docentes con lo requerido en el profesiograma,
cuidando que las cargas académicas se cumplan.

Periodicidad

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

Semestral

Implementar procedimientos de supervision daulica con el
propésito de identificar areas de mejora para los docentes de las
asignaturas correspondientes al area de Inglés.

Semestral

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
continua docente correspondientes a su area de conocimiento.

Anual

Proponer, disefiar y/o implementar programas de formacion
directiva correspondientes a la mejora de la calidad educativa.

Semestral

Dar seguimiento a la participacién del personal docente de los
diversos planteles en las academias estatales y locales.

Semestral

10.

Disenar e implementar proyectos académicos que coadyuven al
fortalecimiento de los aprendizajes de los estudiantes vy
enriquezcan el trabajo docente aulico.

Semestral

11.

Diseflar materiales didacticos con el fin de enriquecer la
implementacién de los programas de estudio a su cargo.

Semestral

12.

Validar los programas de estudio, correspondientes al area de
Inglés, propuestos por entidades publicas o privadas para
determinar su pertinencia.

Semestral

13.

Actualizar los programas de estudio del Bachillerato Estatal,
seglin sean los requerimientos indicados.

Semestral

14.

Elaborar las guias docentes, en la cual se articulan los
componentes del plan de estudios y se especifican los
contenidos fundamentales a abordar en las asignaturas de los
diferentes semestres.

Semestral

15,

Realizar los procesos pertinentes correspondientes al concurso
de Spelling Bee que realizan las Preparatorias Estatales vy
Particulares Incorporadas.

Anual

16.

Disefiar y coordinar actividades académicas del area con los
docentes de las escuelas estatales.

Semestral

17.

Brindar asesoria pedagoégica en la elaboracion de los libros de
texto para los estudiantes de las Preparatorias Estatales.

Semestral

18.

Realizar visitas escolares vy supervisiones dulicas en las
Preparatorias Estatales con la finalidad de darle seguimiento a la
implementacion del plan de estudios vigente e identificar las
areas de fortaleza y oportunidad en el funcionamiento del
plantel.

Semestral

12.

Disefiar formatos de planeacién didactica, asi como de
instrumentos de evaluacion.

Semestral

20.

Disefiar e implementar academias estatales.

Semestral

21.

Actualizar sus conocimientos respecto a los lineamientos vy
normativas emitidos por la autoridad educativa.

Semestral
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
- (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; efc)

Funciones Especificas

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas. I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Direccion de Recursos Humanos

{7 GOBIERNO DELESTADO | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Funcion Particular Asighada: Auxiliar Administrativo del Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: ; No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempefar 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
(Dlano/Semanal/Quuncenal/MensuaI ete.)

Funciones Especificas

1. Recepcionar la demanda de solicitud de exdmenes para cada
etapa emitida por el Departamento de Preparatoria Estatales y Semanal
Particulares Incorporadas.

2. Entregar un duplicado de la demanda de examenes remitida por
el Departamento de Preparatorias Estatales a los involucrados Semanal
en la produccién de los mismos.

3. Validar las plantillas de los exdmenes de cada etapa antes de
reproducirlas.

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

5. Realizar el duplicado de los examenes con base a la demanda
recepcionada, asegurandose que el paquete de instrumentos se Semanal
duplicé de forma completa.

6. Remitir el listado de materiales e insumos requeridos para su
labor al responsable del Area de Desarrollo Académico del
Departamento de Preparatoria Estatales y Particulares
Incorporadas.

Semanal

Mensual
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Realizar el ensamble de todos los instrumentos de evaluacion
5 . Semanal
con base a la norma de Preparatoria Abierta.
8. Realizar el Acta de depuracion de examenes Mensual
9. Apoyar en la recepcion del Area de Desarrollo Académico del
Departamento de Preparatoria Estatales y Particulares Diario
Incorporadas.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

7Horariowlaboral;7

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Descriptiva de Puesto {
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Funcion Particular Asighada: Auxiliar Administrativo del Area de Desarrollo Académico

Reporta a: Encargado de Area de Desarrollo Académico

Le reportan: No Aplica

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

g Funciones Generales : ‘

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

- informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Objetivo del puesto

Periodicidad
(Dmr:o/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)
1. Recepcionar la demanda de solicitud de examenes para cada [

etapa emitida por el Departamento de Preparatoria Estatales y Semanal i
Particulares Incorporadas. ‘

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

3. Validar las plantillas de los exdmenes de cada etapa antes de
reproducirlas.

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

5. Realizar el duplicado de los exdmenes con base a la demanda
recepcionada, asegurandose que el paquete de instrumentos se Semanal
duplicé de forma completa.

6. Remitir el listado de materiales e insumos requeridos para su
labor al responsable del Area de Desarrollo Académico del
Departamento de Preparatoria Estatales y Particulares
Incorporadas.

Funciones Especificas

Semanal

Mensual
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Realizar el ensamble de todos los instrumentos de evaluacion
5 : Semanal
con base a la norma de Preparatoria Abierta.
8. Realizar el Acta de depuracién de examenes Mensual
9. Apoyar en la recepcion del Area de Desarrollo Académico del
Departamento de Preparatoria Estatales y Particulares Diario
Incorporadas.
10. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

‘Horario laboralk ™

4 De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Media Superior

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




<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO © 202422030 |

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

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
‘Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Encargado de Area de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Desarrollador de Software (TIC) y Administrativo Especializado

Supervisar la correcta aplicacién

Preparatorias Estatales e Incorporadas del personal que integra el 4rea de
control escolar para el correcto funcionamiento de las actividades académicas-
administrativas de los planteles educativos.

del Reglamento Académica de las

Eunciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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.
2 a5 Periodicidad
ginciaieatbecificas (Dlano/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)
1. Apoyar, revisar y corregir la redaccion de oficios de las et
. . Diario
responsables del drea de control escolar tramitadoras.
2. Atender al publico en general (padres de familia, alumnos,
egresados, etc.) que acuden al area de control escolar del Diario
departamento. Departamento Preparatorias Estatales vy
Particulares Incorporadas
3. Entregar y llevar el control de los hologramas que se utilizan en Diario
los certificados de los planes de estudio 2006 y 2011.
4. Intervenir y gestionar los diferentes de puntos de vista entre el Diario
personal asignado al drea de control escolar.
5. Recibir, relacionar y turnar para verificar la autenticidad de .
oz . Diario
Certificados completos y parciales.
6. Revisar y corregir los certificados que se elaboran manualmente
de los planes de estudio de 1994 y anteriores de las
: o Semanal
Preparatorias Estatales e Incorporadas y de las Técnicas
Profesionales.
F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde3
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Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

" Funciones Especificas

Recibir, validar y responder los correos de los alumnos que
requieren certificados y se encuentran fuera del Estado de
Yucatan.

“Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/QumcenaI/Mensual etc)

Semanal

Verificar y corregir cada uno de los reportes de inscripcion-
reinscripcion (RIR) de las preparatorias estatales y técnicas
profesionales.

Cuatrimestral

Verificar y comprobar que el nimero reportado de alumnos
coincida con la estadistica federal para autorizar el pago de
inspeccién y vigilancia de establecimientos educativos
particulares, por alumno inscrito.

Cuatrimestral

10.

Elaborar el oficio de la aceptacién de la propuesta de directivos
y recabar la firma del Subsecretario de Educacion Media
Superior.

Semestral

11.

Actualizar el programa del Sistema Integral de control Escolar de
Educacién Media Superior de Yucatdn con los cambios de
directivos.

Semestral

12,

Notificar a la Direcciéon de Planeacién vy al Departamento de
Estadisticas los cambios de directivos.

Semestral

13.

Informar a las &areas involucradas de la Subsecretaria de
Educaciéon Media Superior sobre los diversos cambios que se
registren en las preparatorias (cambios de directivos,
incorporaciones, clausuras, etc.).

Semestral

14,

Elaborar el cuadro de asignaturas optativas a impartir por cada
preparatoria estatal y comprobar la coincidencia con el reporte
de personal docente.

Semestral

15

Firmar actas de examen profesional de las escuelas Técnicas
Profesionales.

Semestral

16,

Programar y elaborar el calendario de entrega de certificados
tramitados en ventanilla y el cuadro para el control de la entrega
de extraordinarios para el rea de validacion.

Semestral

17.

Elaborar el cuadro para llevar el control de los certificados
tramitados y la carpeta para la numeracién de certificados de los
planes de estudios 1994 y anteriores, asi como de las técnicas
profesionales.

Semestral

18.

Programar y elaborar el calendario de entrega de reporte de
inscripciones-reinscripciones (RIR) de cada semestre del curso
escolar.

Semestral

19.

Acreditar y documentar a las escuelas de nueva incorporacion
sobre el funcionamiento del control escolar.

Anual

20.

Verificar y validar la documentacién que avale la preparacion de
los directivos para armar sus expedientes y entregar el formato
de firmas de Directivos y la ficha de datos generales.

Anual

21.

Entregar el formato de sello autorizado por la Direccion Juridica
para posteriormente verificar y aprobar el que registre la escuela.

Anual
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Direccion de Recursos Humanos -
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Descriptiva de Puesto ﬁ

: Periodicidad
. (Diario/Semanal/Quincenal/Mensualjetc))’

Etinciones Especificas

22. Informar al responsable del Sistema Integral de control Escolar
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior de Yucatan de
las nuevas escuelas incorporadas para darles de altas en el
programa.

23. Convocar a las escuelas de nueva incorporacion a una reunién de
trabajo con el responsable del Sistema Integral de control Escolar Anual 1
de Educaciéon Media Superior de Yucatan.

24, Distribuir las escuelas de nueva incorporacion entre los(as)
verificadores(as) responsables del area de control escolar.

25. Recibir el oficio de las escuelas solicitando su clausura, para
elaborar la solicitud de documentos y proceder con la clausura Anual
oficial.

26. Elaborar las tablas de la relaciéon de libros y fojas de los reportes
de evaluaciones semestrales (REVA) y de los reportes de izl ‘
evaluaciones extraordinarias (REEX) con las que inicia vy {
concluyen el curso escolar inmediato anterior.

27. Programar y elaborar el calendario de entrega de reportes de
evaluacion semestral (REVA),” los reportes de evaluacién Anual
extraordinaria (REEX) y firmas de directivos de fin de curso.

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

Anual

Anual

Diario

Mioratio laboral: Lunes, martes y jueves de 8:30 a 15:30 horas
| ; : Miércoles y viernes de 8:30 a 14:30 horas

Fechade aprobaéién; :

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior ;
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Desarrollador de Software (TIC) del Area de la Unidad de Tramite y Control
Escolar

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: 5 Encargado de Area de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Le reportan | Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) y Auxiliar Administrativo

Supervisar la correcta aplicacion del Reglamento Académica de las
Preparatorias Estatales Particulares Incorporadas del personal que integra el
area de control escolar para el correcto funcionamiento de las actividades
académicas-administrativas de los planteles educativos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

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

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

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

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

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

Func:ones Especnflcas

1. Sistematizar los procesos de control escolar de la Subsecretaria

de Educacién Media Superior. Diario

2. Solucionar problemas en los procesos de sistematizacion del
Sistema de Control Escolar de la Subsecretaria de Educacion Diario
Media Superior.

3. Brindar soporte técnico a los planteles y diversos departamentos

de la Subsecretaria de Educacién Media Superior. Diario

4. Analizar y optimizar los procesos de los planteles sobre la

L 4or ; s Diario
administracion de alumnos de manera sistematica.

5. Mantener organizada, actualizada y en operacion el sistema de
control escolar de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior, Diario
siguiendo las reglas del Plan de Estudios Vigente.
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

6. Administrar el sitio WEB donde se encuentra alojada la Base de e
. Diario
Datos y el Sistema de Control Escolar.
7. Planificar, desarrollar y depurar los mddulos del Sistema de
Semanal
Control Escolar.
8. Mantener organizada, actualizada y en operacién la Base de
Datos del sistema de control escolar de la Subsecretaria de
e : . gy . . Semanal
Educacién Media Superior, siguiendo las adecuaciones sugeridas
por el usuario.
9. Documentar el funcionamiento del Sistema de Control Escolar. Mensual
10. Generar informacién estadistica requerida por diversas
. . Mensual
instancias.
11. Proporcionar informacion a la Direccién General de Profesiones At
para la generacion de Titulos Electrénicos.
12. Capacitar al personal sobre el uso del sistema de control escolar
; X - X Anual
de la Subsecretaria de Educacién Media Superior.
13. 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:

15 dejulio de 2025 g Subsecretario de Educacion Media Superior
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

S il 2= Taa (s | ETAS T ELs R Auxiliar Administrativo de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Reporta a: Desarrollador de Software(TIC) la Unidad de Tramite y Control Escolar

Le reportan: No Aplica

o Realizar actividades administrativas en apoyo de las funciones propias de la
Objetivo del puesto =i ' > -
Institucién, que se relacionan con el drea departamental asignada.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion 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
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/ Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. ldentificar los expedientes para clasificar los certificados en Diario
parciales y completos. .

2. Detectar en los certificados si hay fotografias desprendidas y Diario
pegarlas nuevamente.

3. Eliminar las grapas que tengan documentacién anexa. Diario

4. Depurar la documentaciéon que no sea necesario escanear. Diario

5. Agrupar ordenando la documentacién (certificados) con la Diario
numeracion progresiva para su debido escaneo.

6. Digitalizar los certificados y los documentos anexos que sean Diario
requeridos.

7. Registrar los documentos como fueron digitalizados en la carpeta Diario
que corresponde a cada escuela, por el afio correspondiente.

8. Capturar en la computadora la informacién digitalizada Diario
poniéndola en su expediente.

9. Agrupar nuevamente la informacion digitalizada en el orden que Diario
tenian antes del escaneo.

10. Cuidar que quede la documentacibn en su carpeta Diario
correspondiente e introducirla en su caja y almacenar.

11. Proteger debidamente la informacion para su resguardo. Diario
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