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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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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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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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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