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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

12. 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 16:00 horas |

Fecha de aprobacion:

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

Nombre del puesto: ?F;é')har Tschico, Administrative 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 <
T el fo] g W Tl lelf| ETAST B BB Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de la Unidad de Tramite y Control Escolar
Reporta a: | Desarrollador de Software(TIC) de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Le reportan S No Aplica

BN Analizar, desarrollar, dar mantenimiento, y supervisar el sistema integral de
Objetivo del puesto : . ; .
control escolar de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Funciones Generales

1. Desempenfar actxwdades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de su competencia.

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

4. Atender solicitudes y turnar requerimiento al Area de su competencia.

5. Brindar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

6. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en |
tiempo y recursos.

7. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

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

A Periodicidad
(Biario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

1. Realizar la subida y ajustes de fotografias para los certificados.
Sistematizar los procesos de control escolar de la Subsecretaria Diario
de Educacion Media Superior.

2. Apoyar en cuestiones técnicas al Departamento de Preparatorias
Estatales y Particulares Incorporadas y diversos departamentos Diario 1
de la Subsecretaria de Educacion Media Superior. ‘

3. Efectuar el escaneo de documentos y brindar apoyo requerido al

Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Diario
Incorporadas.

4. Apoyar en diversas actividades respecto al Sistema Integral de
Control Escolar del Estado de Yucatan al Responsable Técnico Diario

de Control Escolar.

5. Apoyar en las cuestiones técnicas en los equipos de computo del
Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Diario
Incorporadas.

B e S T
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Descriptiva de Puesto

: o Periadicidad
UG [ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)”

6. Efectuar consultas en la base de datos para extraer o corregir Diario
informacion.

7. Suministrar toners a las impresoras del Departamento de Mbfstdl
Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas.

8. Instalar y/o actualizar programas de los equipos de cémputo del e
departamento.

9. Formatear los equipos de computo para mantenimiento

. ; Semestral

preventivo y correctivo.

10. Participar en la revision de fotografias para certificados de fin de el
curso.

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

ﬂlr-lorari;liaboréi; i : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fechade aproﬁacién:

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

(( )) YUCATAN Sub§ecr§tarla de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 2024 :2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

'Direccién: | Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
UL ee e T ETFAGTE(ER ER Administrativo Especializado en Atencién al Publico

Reporta a: Encargado de Area de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Le reportan: No Aplica |

= Proporcionar servicios de expediciéon de Certificados de Estudios de Nivel
SLietialdeliplicsto Medio Superior de la Secretaria de Educacion a los interesados que lo soliciten. |
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 mformaCIon
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. Archivar y/o conservar de acuerdo ala 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 :
(D1arlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual atc.).

Funciones Especificas

1. Recepcionar la documentacién para la elaboracién de su
certificado de estudios (Completo o Parcial).

2. Validar los documentos para la elaboracion de su certificado de
estudios (Completo o Parcial).

3. Enviar la informacién a través del Sistema integral de control
escolar de educacién media superior (SICEMSY) a la escuela para Diario
revision y validacion.

4, Tramitar el timbrado y firma electrénica con la Secretaria de

Educacién Publica Federal

Elaborar la impresion de certificado y entregarlo al interesado. Semanal

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

Diario

Diario

Semanal

2

Diario
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Direccion de Recursos Humanos
L GOBIERNO DELESTADO | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Horario laboratl: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
: Martes, miércoles y viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:30 a 14:30 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién 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: Direccidn de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

R (el Ml 2= Tad (UL ETWAS T EL ERY Administrativo Especializado en Atencidn a Escuelas

Reporta a: Encargado de Area de la Unidad de Tramite y Control Escolar

Le reportan: No Aplica

Realizar el trdmite para la inscripcion oficial del alumno al nivel de Educacion

Objetivo del puesto Media Superior de la Secretaria de Educacién y realizar la validacion oficial de

las evaluaciones

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las act,ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y-a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Efectuar el 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.

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

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

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

Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)

Funciones Especificas

Apoyar y orientar a directivos y/o ersonal de control escolar de

Diario
las escuelas.
Recepcionar los documentos de alumnos para inscripciéon vy
¢ o Semestral
reinscripcion. (RIR)
Validar oficialmente documentos de alumnos para inscripcion y
Semestral

reinscripcion.

Generar matricula de alumnos e imprimir lista de inscripcion. Semestral

Recepcionar Reportes de Evaluaciones ordinarias (REVAS) y

extraordinarias (REEX) Semanal

Validar las calificaciones oficialmente de acuerdo a los Reportes

de Evaluaciones ordinarias (REVAS) y extraordinarias (REEX). Semanal

Archivar de los documentos que se generen Semestral

Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. 5 p S el Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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 Educacion Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SING
)
Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN sbsectta :

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto l

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciom: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas
Funcion TR B A e R Coordinador de Area de Escuelas Particulares ;
Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares Incorporadas

Le reportan: No Aplica

Contribuir al fortalecimiento de la calidad educativa en las Escuelas Particulares
de Educacién Media Superior, mediante procesos de supervision,
acompafiamiento técnico-pedagdgico, gestion educativa y vinculacién
institucional, promoviendo el cumplimiento de la normativa vigente y el
desarrollo integral de las comunidades escolares, en concordancia con los
lineamientos de la Secretaria de Educacion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Coordinacion del
Area. |

4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos. ) i

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

6

7

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diano/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)

Promover la implementacion de estrategias para mejorar el
desemperfio académico de los estudiantes y los indicadores de Anual
calidad educativa. 1

2. Organizar talleres de capacitacion y/o actualizacion para el
manejo de la plataforma de Control Escolar.

3. Organizar capacitaciones y talleres dirigidos a docentes vy r
directivos sobre temas pedagodgicos, normativos y de Anual ;
actualizacién profesional. 7

4. Establecer indicadores para medir el desempefio académico,

Anual

administrativo y de cumplimiento normativo de las instituciones Anual
incorporadas.

5. Promover la elaboracién del Plan de Mejora Continua como un
primer ejercicio previo a la implementacién del Programa Aula, Semestral

Escuela, Comunidad.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2 ‘



ING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

T R i—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Garantizar que las escuelas particulares cumplan con las normas,
reglamentos y lineamientos establecidos por la Secretaria de Semestral
Educacion y otras autoridades educativas federales y estatales.

7. Supervisar la correcta implementacion del marco curricular

comun y los programas de estudio en las instituciones Semestral
incorporadas.

8. Validar los documentos oficiales de las instituciones en cuanto a
las plantillas del personal docente asi como la revisién de las Semestral

planeaciones de cada bloque.

9. Coordinar reuniones periddicas con los representantes de las
instituciones para abordar temas de interés comun y resolver Semestral
probleméticas.

10. Promover actividades culturales, deportivas y sociales que
fortalezcan el sentido de comunidad entre las escuelas
incorporadas y las estatales de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior

11. Elaborar reportes peridédicos sobre el estado de las instituciones
particulares y presentar propuestas de mejora.

12. Fomentar una visién de colaboracion entre las instituciones
particulares y el sistema educativo estatal; de manera particular Mensual
cuando se trate de experiencias pedagdgicas exitosas.

13. Brindar asesoria a las instituciones particulares en aspectos Diario
relacionados con la mejora académica, metodoldgica vy
administrativa. ]

14. Ser el enlace oficial entre las escuelas particulares y la Secretaria
de Educacion para la comunicacion de politicas, lineamientos y Diario
programas. :

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

fHoaria GRSl Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 e requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade aprobacnon.

Semestral

Semestral

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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Manual de Organizacién

2.3. Departamento de Preparatoria Abierta

Objetivo:
Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento del Departamento de

Preparatoria Abierta y promover su mejora continua a través del seguimiento de la
normatividad establecida.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 15 de 20



Secretaria de Educacién

> RENACIMIENTD MAYA - . s . . ‘5»—«““_”:%1
: Q‘Q cEuAcIMISNTD o Subsecretaria de Educacién Media Superior § |
b ¥ YUCATAN Direccién de Servicios Educativos de Media Superior g i
NS L comrruoDEL EsTAND | 202422030 Departamento de Preparatoria Abierta Nn
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de (ltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica
Jefe de Preparatoria
Abierta
(1)
[Secretaria Administratival
(1)
I ] | | |
Admiriistrador.de Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
Conectividad (TIC) 8 & 4 8
(1) (1) (1)
(1)
Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1)
[ I |
Asesor Académico Asesor Académico Asesor Académico
(6) (6) (1)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
1) 7 @) () (1)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subsecretario de Educacién Media Superior Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion

de Administracion y Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Pagina4 de 4
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Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTARC 2024+ 2030

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 Preparatoria Abierta

RV (el o] i 2= Tai (U1 ETWAG BT R Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta
Reporta a: Director de Servicios Educativos de Media Superior

L Encargado de Area, Responsable de Area, Administrador de Conectividad (TIC)
e reportan:

y Secretaria Administrativa

Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento del
©b Stitodlnue Departamento de Preparatoria Abierta y promover su mejora continua a través

del seguimiento de la normatividad establecida y del cumplimiento del
Programa Estatal de Desarrollo.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

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

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

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

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

* Periodicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)’

Funciones Especificas

Establecer estrategias de planeacién, organizacion, ejecucién y
evaluacién de los procesos que se llevan a cabo en el Semanal
Departamento de Preparatoria Abierta.

2. Proponer e implementar acciones de mejora en el Departamento
de Preparatoria Abierta que promuevan calidad en el servicio.

3. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Departamento de Preparatoria Abierta.

4. Supervisar estructuras ocupacionales adecuadas para el
funcionamiento del Centro de Atencién de Alto Rendimiento Semestral
Deportivo del Estado de Yucatan (CARD).

5. Participar en la revision de las plantillas del personal
administrativo y docente del Centro de Atencion de Alto Semestral
Rendimiento Deportivo del Estado de Yucatan (CARD).

6. Proponer y gestionar programas de capacitacion y actualizacion

para el personal docente del departamento y del Centro de

Atencién de Alto Rendimiento Deportivo del Estado de Yucatan

(CARD).

Mensual

Semestral

Semestral

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 3
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Direccion de Recursos Humanos

NG REBAC " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funcnones Especnﬂcas

7. Comunlcar las lnfracaones en las que incurra el personal con
funciones docentes y administrativas adscritos al Departamento
de Preparatoria Abierta.

Periodicidad

Semanal

(Dlano/SemanaI/ Quincenal/Mensual; etc.))

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

Mensual

9. Supervisar y acompanar a los representantes de los centros de
asesorias adscritos al Departamento de Preparatoria Abierta.

Semanal

10. Actualizar los conocimientos sobre la normatividad que rige al
Departamento de Preparatoria Abierta y la Educacién Media
Superior.

Mensual

11. Participar en las reuniones de las Comisiones Estatales para la
planeacion y programacion de la Educacién Media Superior y
atender los acuerdos derivados, representando al subsistema en
cuestion.

Mensual

12. Establecer relaciones de colaboracion con las diferentes
instituciones publicas y privadas de Educaciéon Media Superior.

Semanal

13. Gestionar espacios que ofrezcan el servicio de Preparatoria
Abierta, mediante la vinculacién con empresas, asociaciones
civiles y gubernamentales.

Semanal

14. Elaborar y analizar las estadisticas que se generan en el
Departamento de Preparatoria Abierta.

Semanal

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

Mensual

16. Realizar y promover acciones encaminadas a la formulacién de
estudios y diagnodsticos con el fin de coadyuvar a la mejora del
servicio educativo.

Mensual

17. Proporcionar a la Subsecretaria de Educacion Media Superior, los
servicios de analisis, programacion, codificacién, registro y
procesamiento de datos de la preparatoria abierta.

Mensual

18. Coadyuvar en la integracion y formulacién de la informacién
necesaria para la evaluacién global de la educacién media
superior.

Mensual

19. Coordinar con el personal de la Coordinacién General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria
de Educacion, la difusién de la informacioén, a fin de Integrar su
uso a los planes y programas de estudios vigentes, para
coadyuvar a la mejora educativa continua.

Mensual

20. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en los
procesos internos y externos al departamento.

Semanal

21. Actualizar de los conocimientos sobre la normatividad que rige
al Departamento de Preparatoria Abierta y la Educacion Media
Superior.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina2 de 3



NQ RENACINIENTO HATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN
(57 Subsecretaria de Recursos Humanos \ @
(\v/> nggé?éﬂ Direcciéon de Recursos Humanos Lo

Descriptiva de Puesto r

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

Funciones Especificas

25 Supervisary vigilar el cumplimiento de los planes y programas de
L . . Semanal
estudio vigentes, de la Preparatoria Abierta.
23. Representar a la Subsecretaria de Educacién Media Superior en
. . Semanal
eventos institucionales y/o gubernamentales que se requieran.
24. Administrar con eficiencia los recursos del Departamento de .
. ; Diario
Preparatoria Abierta.
25. Supervisar que los procesos del Departamento de Preparatoria .
A e Diario
Abierta sean llevados a cabo con eficiencia.
26. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
5 5 ps P SN Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
farialabaral De lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
, 3 se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Eecha de aprobacion:

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

)
§ Subsecretaria de Recursos Humano
<<,>> YUCATAN secreara de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERKO DEL £STADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

*Nombre del ptiesto: Secretaria Administrativa | Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

VT (ello [ Hl 2 TR U ETWACITGEL ERY Secretaria Administrativa del Departamento de Preparatoria Abierta |
Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta |
Le reportan: No Aplica “

Obictiva dalntiasts Atender en tiempo y forma las actividades administrativas y secretariales
! p requeridas en el despacho del Departamento de Preparatoria Abierta.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

HOIN=

Periadicidad
L : (Dlano/Semana!/Qumcenal/Mensual etc.)

1. Atender y proporcionar informacién a los diferentes usuarios de Diario
la Preparatoria Abierta con requerimientos especiales.

2. Elaborar oficios, constancias y/o memorandums que se .
requieren de acuerdo a las solicitudes de los diferentes usuarios Diario
de la Preparatoria Abierta.

3. Llevar el control del inventario de los bienes del Departamento
de Preparatoria -Abierta y del Centro de Alto Rendimiento J Diario
Deportivo (CARD). g

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

- Funciones Especificas

Diario

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

. Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 1 |
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Y EHAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁﬁa

(357 Subsecretaria de Recursos Humanos £2
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos bl
GOBIERKO DEL ESTADO © 2024-2030 YOCATAN

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ?rcli(r?)mlstrador e - Gongetivicad Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Deparrtamento: Departamento de Preparatoria Abierta

Administrador de Conectividad (TIC) del Departamento de Preparatoria

Funcion Particular Asighada: Abierta

Reparta a: i Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Le reportan: i Auxiliar Administrativo

Andlizar, desarrollar, dar mantenimiento y supervisar el Sistema Integral de
Objetivo del puesto Control Escolar, apoyo en los procesos estadisticos y gestion de la informacion
de Preparatoria Abierta.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orlentaaon andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de mformauon realizadas
al Area.

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

4. Coordinar y supervisar la atencién y resolucién de problemas y requerimientos tecnoldgicos y de
comunicaciones.

5. Organizar la implementacion, evaluacion y actualizacion de sistemas y procesos a su .cargo para el
funcionamiento de las tecnologias de la informacion.

6. Coadyuvar en la formulacion, gestion y evaluacion de planes y proyectos en el Area de su competencia.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Generary proveer informacion propia del area que sea de interés

: : Mensual
para las autoridades, colaboradores y usuarios.

2. Proponer y gestionar programas de capacitacion y actualizacion

L ; Semestral
para el personal administrativo.

3. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en los
procesos internos y externos al Departamento de Preparatoria Diario

Abierta.

4, Disefar e implementar herramientas administrativas que
garanticen el servicio oportuno dentro de la normatividad Diario

vigente.
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OO RERACIHIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS BN,
(g )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
/L R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Atender y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de las

minutas generadas en el Departamento de Preparatoria Abierta. Diarie
6. Coordinar actividades y estrategias para dar cumplimiento a los Diario
procedimientos del drea optimizando los recursos.
7. Coordinar la difusion de informacion académica del
Mensual

Departamento de Preparatoria Abierta.

8. lIdentificar soluciones mediante el uso de tecnologias de
informacién y de servicios que faciliten el logro de objetivos y la Diario
satisfaccion de los usuarios.

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

Diario

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

Fecha de aprobécién:

15 de julio de 2025 : Subsecretario de Educacion Media Superior

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




h
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’{S’“
?‘\,»

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £STADO | 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 Preparatoria Abierta

BT ello] g i 2T (el /A el B Auxiliar Administrativo de Preparatoria Abierta
Reporta a: ; | Administrador de Conectividad (TIC)

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto organizacionales, asi como la satisfaccion de los usuarios, mediante el

Realizar actividades administrativas y de control que permitan tener un
correcto y eficaz funcionamiento del area, con el fin de lograr los objetivos

desempefio de sus funciones asignadas con responsabilidad y eficacia, de

conformidad con las leyes y normas aplicables.

Funciones Generales

1. Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a Ios 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.
Periodiciaad
i) = 1)
B 0 ) e =
1. Validar, respaldar y actualizar calificaciones de exdmenes. Semanal
2. Dar de alta y/o bajas de los alumnos al Instituto Mexicano del Diario
Seguro Social.
3. Elaborar solicitud de exdmenes vy lista de asistencia del programa Semanal
de apoyo al egreso.
4. Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
: . . Semestral
de computo del Departamento de Preparatoria Abierta.
5. Dar soporte técnico a las dareas del Departamento de .
. . Diario
Preparatoria Abierta.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Eechaide 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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTARO © 202£:2030

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 Preparatoria Abierta

[STToYel (a1 1 2 (e | B A1 Els EHY Encargado de Area de Atencion al Usuario :
Reporta a: : ' Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta
Le reportan: Auxiliar Administrativo

L
|
|

Planear, organizar, supervisar y evaluar los procesos y las actividades
administrativas de las areas de servicio del Departamento de Preparatoria
Abierta, asi como promover su mejora continua, de conformidad con las Leyes
y Normas aplicables.

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

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

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

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

Objetivo del puesto

5

XN

Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/Qumcenal/MensuaI etc.)

Funciones Especificas

1. Establecer estrategias de planeacidn, organizacion, ejecucién y
evaluacion de los procesos que se llevan a cabo en el Bimestral \
Departamento de Preparatoria Abierta.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en los

procesos internos y externos al Departamento de Preparatoria Diario i

Abierta. |
3. Visitar empresas, asociaciones civiles y gubernamentales para

promover el servicio educativo que ofrece el Departamento de Semanal ;

Preparatoria Abierta.
4. Supervisar y asesorar a los representantes de los centros de

5 . . . Diario
asesorias adscritos al Departamento de Preparatoria Abierta.
5. Proponer e implementar acciones de mejora en el Departamento
; : i - Mensual
de Preparatoria Abierta que promuevan calidad en el servicio.
6. Solicitar los insumos necesarios para el correcto funcionamiento Mensual 3
|

del Departamento de Preparatoria Abierta.
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Q REWACIMIERTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos
(\v,) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

./ COBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

% oo Periodicidad
Funciones Especificas (Biario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc:)
7. Mantener actualizados los formatos de uso diario en ventanilla y Diario
centros de asesoria.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

? % Lunes y miércoles de 9:00 a 16:00 horas
Harario laboral: Martes, Jueves y Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas

" Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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. Q RENACIMIERTO AV | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos @
(.\ \/ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos el
NS COBIERNO DELESTADO | 20242030 TCATAN

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

Departamenté: Departamento de Preparatoria Abierta

=03 el o) 11 2 1 (e A1 s ER| Auxiliar Administrativo del Area de Atencidn al Usuario

Reporta a: Encargado de Area de Atencién al Usuario

Le repartan: No Aplica

Realizar actividades administrativas y de control que permitan tener un
Objetivo del puesto correcto y eficaz funcionamiento del Area de Atencién al Usuario del
Departamento de Preparatoria Abierta.

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 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’
“(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc:)

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a tramites relacionados con sus funciones tanto

. . \ Diario
internas como con otras instancias externas.
2. Garantizar el respaldo de los procesos y de la informacion -
\ . . . Diario
emitida de acuerdo con la normatividad vigente de archivos.
3. Canalizar a las instancias correspondientes los tramites y a los Diario

usuarios que asf lo requieran.

4. Coadyuvar en la atencién de los procesos del Area de Atencién
al Usuario del Departamento de Preparatoria Abierta para la Diario
satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

5. Utilizar el Sistema Integral para la Operacion de Sistemas
Abiertos y a Distancia (SIOSAD) para el cumplimiento eficiente
de los procesos del Area de Atencién al Usuario del
Departamento de Preparatoria Abierta.

Diario

6. Generar y recopilar informacién necesaria para la elaboracion de Diario
reportes estadisticos requeridos.

7. Detectar areas de oportunidad en los procedimientos del Area
de Atencién al Usuario del Departamento de Preparatoria Diario

Abierta.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AINGS RENACIBIENTO MaYA

TALE ¥

Sub tariade R Hum
((\v/)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

4 GOBIERNO DELESTADG © 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Validar la informacion que se genera en los procedimientos
realizados en el Area de Atencién al Usuario del Departamento Diario
de Preparatoria Abierta.

9. Recepcionar, validar y capturar la preinscripcion e inscripcién de

aspirantes al subsistema de preparatoria abierta. Digi(o
10. Recepcionar, validar y capturar las solicitudes de exdmenes de v
; : Diario
Preparatoria Abierta.
11. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Fecha de aprbbaéién:

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

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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Q } RERACIQIERTE RaYa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS P .
) Subsecretaria de Recursos Humanos ' @
(\VI) X:Eggéléon Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia'/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccion de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

Funcion Particular Asignada: |3glec]g:le[efe[C Area Académica

Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Le reportan: Asesor Académico y Auxiliar Administrativo

Objetivo del' puesto

Planear, organizar, supervisar y evaluar los procesos y las actividades
administrativas de las dreas de servicio del Departamento de Preparatoria
Abierta, asi como promover su mejora continua, de conformidad con las Leyes
y Normas aplicables.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
-|2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
1 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, efc.)

Funciones Especificas

Generar y proveer informacion propia del Departamento de
Preparatoria Abierta que sea de interés para las autoridades, Diario
colaboradores, usuarios y visitantes.

Disefar e implementar controles administrativos que garanticen

el servicio oportuno dentro de la normatividad vigente. Diario

Requisitar y clasificar la documentaciéon generada por los
trdmites administrativos propios del Departamento de Diario
Preparatoria Abierta con la normatividad vigente.

Atender y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos de las

minutas generadas en el Departamento de Preparatoria Abierta. Semanal

Coordinar actividades y estrategias para dar cumplimiento a los

. X . Diario
procedimientos del drea optimizando los recursos.

Identificar soluciones mediante el uso de tecnologias de
informacion y de servicios que faciliten el logro de objetivos y la Diario
satisfaccion de los usuarios.
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’ Q REHACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a’ﬁ‘“
(38} Subsecretaria de Recursos Humanos £2 ‘
( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos el
QP CoBIERNODELESTABO | 202452030 ALAN

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

7. Gestionar los procesos de platica informativa para los usuarios a s
. . Diario
de Preparatoria Abierta.
8. Coordinary comunicar lineamientos y directrices con los equipos Diario
de asesores, coordinadores y aplicadores.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

sl Lunes y Miércoles de 9:00 a 16:00 horas
- Martes, Jueves y Viernes de 9:00 a 14:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Media Superior
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<¢ 5’)‘ YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

7o 2
QP coiERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto i

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 Preparatoria Abierta

(20T (e te 120 gt B 1 B B R Asesor Académico del Area Académica

Reporta a: : Encargado de Area Académica

Le reportan: No Aplica

Objetivoidelpuesto para el desarrollo cognitivo de la poblacién inscrita al Subsistema de

Establecer a través de mecanismos pedagodgicos, instrumentos de aprendizaje

Preparatoria Abierta del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacion de procesos y estrategias de
ensenanza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacion y seguimientos de proyectos asignados.
3. Proponer y desarrollar la formulacién de estudios, dictdamenes 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.
: 2 Periodicidad
el Especrflcasr _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)
1. Diagnosticar a los alumnos de nuevo ingreso para conocer su Diario
nivel académico.
2. Definir el plan de-trabajo con cada alumno para incrementar su . Diario
nivel académico.
3. Analizar las calificaciones de los alumnos para establecer planes Diario
de mejora.
4. Asesorar a través de técnicas y estrategias de ensefianza a los Diario
alumnos para mejorar su nivel académico.
5. Retroalimentar a los alumnos sobre su desempefio académico en Diario
las diversas evaluaciones.
6. Dar acompariamiento académico a los alumnos. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GANG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Sub tariade R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

ada Direccion de Recursos Humanos
V COBIERKO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

NG L
(c:)) YUCATAN Sub.secre?t’arla de Recursos Humanos ’ o

A Direccién de Recursos Humanos = AE
%7 GOBIERNO DELESTADO | 202f:2030 ICATAN |

Descriptiva de Puesto | f

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

O T T ETWASTEGER B Auxiliar Administrativo del Area Académica ‘
# Reporta a: Encargado de Area Académica '

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades administrativas y de control que permitan tener un
Objetivo del puesto correcto y eficaz funcionamiento del Area Académica del Departamento de
Preparatoria Abierta.

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. 1
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
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

_ (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual} etc))

Gestionar tramites del proceso de preinscripcion (Platicas
. ’ L ; g Semanal
informativas) tanto internas como con instancias externas.
2. Elaborar formatos de apoyo y operacion interna del Area
.. . ; Mensual
Académica del Departamento de Preparatoria Abierta.
-|3. Canalizar a las instancias correspondientes los tramites y a los Diario

usuarios que asi lo requieran.

4. Coadyuvar en la atencién de los procesos del Area Académica
del Departamento de Preparatoria Abierta. para la satisfaccién Diario
de las necesidades de los usuarios.

5. Utilizar el Sistema Integral para la Operacion de Sistemas
Abiertos y a Distancia (SIOSAD) para el cumplimiento eficiente

|
|
f

de los procesos del Area Académica del Departamento de Ligie
Preparatoria Abierta.
6. Detectar areas de oportunidad en los procedimientos del Area Diario

Académica del Departamento de Preparatoria Abierta..

7. Validar la informaciéon que se genera en los procedimientos
realizados en el Area Académica del Departamento de Diario
Preparatoria Abierta.
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O/NQ REHACIBIERTO Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . : . |

(367) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( / ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos Ll |
A COBIERNO DELESTADO | 20242030 b

Descriptiva de Puesto t

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

8. Apoyar en los procesos académicos que se requieran por los Diario

docentes, asesores y/o alumnos.
9. Apoyar en los procesos administrativos que se requieren en la daribr]

aplicacién de exdmenes (antes, durante y después del proceso).
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

tHorario 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 ‘“W“

AN REHA CHTE MAYA
) -
4 Sub taria de R H
<‘\v;> YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
£ GOBIERNO DELESTARO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

Funcion Particular Asighada: ' Encargado de Area de Certificacion

Reportaa: Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Planear, organizar, supervisar y evaluar los procesos y las actividades
administrativas de las areas de servicio del Departamento de Preparatoria
Abierta, asi como promover su mejora continua, de conformidad con las Leyes
y Normas aplicables.

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.
4, Fac’ilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
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.
S % Periodicidad
Funciones Especificas  (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc;)
1. Autenticar y validar los certificados elaborados. Diario
2. Supervisar en los procesos del Area de Certificacién
Departamento de Preparatoria Abierta el cumplimiento de la Diario

normatividad vigente.

3. Atender y dar seguimientos a los acuerdos establecidos en las

. Diario
juntas.

4, Actualizar informacién académica de los usuarios que solicitan Diario
sus certificados.

5. Archivar las etapas de informes de calificaciones y lista de :

. . Quincenal

asistencia.

6. Elaborar estadisticas relacionadas con el Area de Certificacion % T—

Departamento de Preparatoria Abierta.

7. Proponer acciones de mejora en el el Area de Certificacion
Departamento de Preparatoria Abierta. que promuevan calidad Diario
en el servicio.
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Q y REd SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( f")) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OO sscusoiiesios [osmp Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; o : Periodicidad
, : Funaones Especsflcas . (Bianio/Semanal/Quincenal/Mensual, etc))”
8. Gestionar el programa de capacitacidén para actualizacion del
personal administrativo del el Area de Certificacion Semestral
Departamento de Preparatoria Abierta.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Sub§ecr§tarla de Recursos Humanos

V CoERO DELEsT00 202 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

'Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior
Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

UGN T ET@ATOELERY Auxiliar Administrativo del Area de Certificacion
Reporta a: Encargado de Area de Certificacion

&
|
I

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades administrativas y de control que permitan tener un
correcto y eficaz funcionamiento del area, con el fin de lograr los objetivos
Objetivo del puesto organizacionales, asi como la satisfaccion de los usuarios, mediante el
desempeno de sus funciones asignadas con responsabilidad y eficacia, de
conformidad con las leyes y normas aplicables.

Funciones Generales

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

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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas. I

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

Funciones Especificas

1. Garantizar el respaldo de los procesos y de la informacion

emitida de acuerdo con la normatividad vigente de archivos. Liario
2. Canalizar a las instancias correspondientes los tramites y a los Diario
usuarios que lo requieran.
3. Coadyuvar en la atencién de los procesos del area para la Diario i

satisfaccion de las necesidades de los usuarios.
4. Utilizar el Sistema Integral para la Operaciéon de Sistemas
Abiertos y a Distancia (SIOSAD) para el cumplimiento eficiente Diario

de los procesos del area.
5. Generar y recopilar informacion necesaria para la elaboracién de Mensual

reportes estadisticos requeridos.
6. ldentificar e informar a las autoridades correspondientes Diario

incidencias generadas en los procedimientos. :
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario ‘i

funciones son descriptivas, mas no limitativas. : ;
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COBIERNO DELESTADO - 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Harario [aboral: 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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S GOBIERNO DEL ESTARO 202422030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i .

6
Subsecretaria de Recursos H
<<,,§> YUCATAN secretarade RcursosHurmano

Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombrerdel puesfo: Encargado de Area Clave del puesto: : No Aplica

‘Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: : Departamento de Preparatoria Abierta

‘Funcién Particular AEENELER Encargado de Area Administrativa y Financiera

Repbrta ar 7 Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivoidel puesto

y Normas aplicables.

Planear, organizar, supervisar y evaluar los procesos y las actividades
administrativas de las areas de servicio del Departamento de Preparatoria
Abierta, asi como promover su mejora continua, de conformidad con las Leyes

: Funciones Generales

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

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

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

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

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

6. 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.

Funciones Especificas

Periodicidad

1. Elaborar y dar seguimiento al tramite de las Ndéminas del

(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/ Mensual; etc))

Personal Voluntario que participa en las aplicaciones de Quincenal
Examenes de Preparatoria Abierta.

2. Supervisar el pago del personal voluntario que participa en las
aplicaciones de Examenes de Preparatoria Abierta, asi como las Quincenal
noéminas de intendentes.

3. Verificar la elaboracién de la comprobacién de las Néminas del
Personal Voluntario que participa en las aplicaciones de Quincenal
Exdmenes de Preparatoria Abierta.

4. Elaborar los oficios y documentacion necesarios del tramite y

. Semestral

control de contrataciones docentes.

5. Venﬂcaf,el pago a (_:locentes y supervisar la documentacién para Quincenal
devoluciéon de néminas.

6. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de compra de
material y equipo de acuerdo con las necesidades de la operacion Semanal
del Departamento de Preparatoria Abierta.
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ING REY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’“ﬁa‘
¥

(‘l A)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

LV  GOBIERNO DELESTADG | 202432030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

i S ey _ f(Diario/Semanal/Quincenal/MensuaI, etc)
7. Realizar y validar el inventario de materiales de oficina. Quincenal
8. Dar seguimiento a los registros de inventarios mobiliario y
: Semestral
equipo.
9. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de asistencia y
previsiéon de acuerdo con las necesidades de la operacion del Semanal
Departamento de Preparatoria Abierta.
10. Supervisar el Archivo de la documentacién de sustento. Diario
11. Registrar el control de tramites. Diario
12. Supervisar la entrega de material de oficina. Bimestral
13. Resguardar el fondo fijo, elaborar los Reembolsos y Arqueos. Semanal
14. Verificar los comprobantes de ingresos. Diario
15. Elaborar las incidencias y notificaciones, verificar la firma de
; . Mensual
marcajes del personal y archivar los documentos de sustento.
16. Vigilar el cumplimiento de la normatividad. Diario
17.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 1T
. o o . — Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
iHorario laboral: = De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. J

~ Fechade aprobacion:

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

(( “)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

,& \ conERNoDELEsT00 | 20202050 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: 7 No Aplica

Dependencia/Entidad: ~ | Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento:; Departamento de Preparatoria Abierta

(el et T (U ETWACT(EL BRI Auxiliar Administrativo del Area Administrativa y Financiera

Reporta a: Encargado de Area Administrativa y Financiera

Le reportan: No Aplica

Realizar actividades administrativas y de control que permitan tener un
correcto y eficaz funcionamiento del area, con el fin de lograr los objetivos
Objetivo del puesto organizacionales, asi como la satisfaccion de los usuarios, mediante el
desempeno de sus funciones asignadas con responsabilidad y eficacia, de
conformidad con las leyes y normas aplicables.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando. :

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

FHclonsEkepeciicas ({Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc))

1. Apoyar en el seguimiento al trdmite de solicitud de némina de

T Quincenal
aplicacion.
2. Pagar a aplicadores, separar las ndéminas de intendentes, Siufzen)
organizar la documentacion para la comprobaciéon de néminas.
3. Pagar a docentes, organizar la documentacién para devolucién .
.. Quincenal
de néminas.
4. Elaborar las incidencias y notificaciones, verificar la firma de Mensual

marcajes del personal y archivar los documentos de sustento.

5. Concentrar la documentacion requerida para entregar al
Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera de la Semestral
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

6. Apoyar en la elaboracion y dar seguimiento a las solicitudes de
compra de acuerdo con las necesidades de la operacion del Semanal
Departamento de Preparatoria Abierta.

7. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de asistencia y
prevision de acuerdo con las necesidades de la operacién del Semanal
Departamento de Preparatoria Abierta.

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




Q ) RENA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

HACIRIERTO MAYA
(( ].)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

N COBIERNO DELESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Beriodicidad

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

8. Elaborar memordndums correspondientes a licencias médicas
del personal administrativo y docente.

9. Elaborar licencias econdmicas, comisiones, permisos Yy
justificaciones del personal administrativo y docente del Diario
Departamento de Preparatoria Abierta.

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

Diario

Diario

tHorario laboral: De lunes a viernes 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 Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTARO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Responsable de Area Clave del puésto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

'Direccion: 7 Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

' Responsable de Area del Médulo de Preparatoria Abierta en el Centro de Alto
Rendimiento Deportivo

Reporta a: Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: Asesor Académico

Planear, coordinar, organizar y llevar el control de la imparticion de materias de
Objetivo del puesto preparatoria abierta en la modalidad escolarizada para aletas de alto
rendimiento en el Centro de Alto Rendimiento Deportivo.

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 6ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

8

4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5

6

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

Funcvones Especn‘lcas

1. Gestionar, y planear los procesos de ciclos escolares en el Centro
de Alto Rendimiento Deportivo (CARD).

2. Gestionar los tramites de inscripcién de los alumnos del Centro
de Alto Rendimiento Deportivo (CARD) ante la Preparatoria Semanal
Abierta.

3. Coordinar y promover acciones de mejora en los procedimientos Diario
administrativos y académicos del Centro de Alto Rendimiento
Deportivo (CARD).

4., Controlar los procesos administrativos que permiten el correcto Diario
funcionamiento del departamento del Centro de Alto
Rendimiento Deportivo (CARD).

5. Coordinar y comunicar los lineamientos y directrices con los Diario
equipos de personal docente, entrenadores y directivos.

6. Gestionar y organizar las diversos roles de platicas informativas, Diario
juntas con diversos grupos como padres de familia, asesores y
directivos.

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( ) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTARO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

: < ' Periodicidad
, AhdOiEE e ediles . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc)))
7. Supervisar y resguardar el uso correcto de las instalaciones, Diario
documentos y mobiliario del Centro de Alto Rendimiento
Deportivo (CARD).
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fechaide aprrobﬁac'i'én:'

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

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

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 7 Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: Departamento de Preparatoria Abierta

Asesor Académico del Area del Médulo de Preparatoria Abierta en el Centro
de Alto Rendimiento Deportivo

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Médulo de Preparatoria Abierta en el Centro de Alto

Rep?jfaj‘fih_ P Rendimiento Deportivo

Le repartan: 7 No Aplica

Establecer a través de mecanismos pedagdgicos, instrumentos de aprendizaje
Objetivo del puesto para el desarrollo cognitivo de la poblaciéon inscrita al Subsistema de
Preparatoria Abierta del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

Plasmar recomendaciones en el disefio, implementacion y actualizacién de procesos y estrategias de
ensefanza 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 formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de andlisis en asuntos asignados
en materia de enseflanza - aprendizaje.

4. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas.

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

i bt - Periodicidad
v RUndants Espeqﬁcgs % _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Diagnosticar a los alumnos de nuevo ingreso para-.conocer su Diario
nivel académico.
2. Definir el plan de trabajo con cada alumno para incrementar su Diario
nivel académico.
3. Analizar las calificaciones de los alumnos para establecer planes Diario
de mejora.
4. Asesorar a través de técnicas y estrategias de ensefianza a los Diario
alumnos para mejorar su nivel académico.
5. Elaborar reportes académicos y estadisticos que se requieren. Diario
6. Retroalimentar a los alumnos sobre su desempefio académico en Diario
las diversas evaluaciones.
7. Dar acompafiamiento académico a los alumnos. Diario
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(«>» YUCATAN

C o8P0 GOBIERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién 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 Educacion Media Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS "“@‘“
n

SN REHAC
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Sub t de R H
((v)) YUCATAN u _secre”arla e Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTARO | 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Educativos de Media Superior

Departamento: 7 Departamento de Preparatoria Abierta

Responsable de Area Académica en el Proyecto de Preparatoria Abierta con el
Instituto de Formacién Policial del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: : Jefe de Departamento de Preparatoria Abierta

Lereportan: Asesor Académico

Planear, coordinar, organizar y llevar el control de la imparticién de materias de
Objetivo del puesto preparatoria abierta en la modalidad escolarizada para aletas de alto
rendimiento en el Instituto de Formacién Policial del Estado de Yucatan.

Funciones Generales

1. 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 jerdrquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

3
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5
6

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

PenodICldad AT N R
(D'a"O/ Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)

Funciones Especificas

1. Gestionar, y planear los procesos de ciclos escolares en el
Instituto de Formacion Policial del Estado de Yucatan.

2. Gestionar los tramites de inscripcion de los alumnos del Instituto
de Formacién Policial del Estado de Yucatan ante la Preparatoria Semanal
Abierta.

3. Coordinary promover acciones de mejora en los procedimientos
administrativos y académicos del Instituto de Formacién Policial Diario
del Estado de Yucatan.

4. Controlar los procesos administrativos que permiten el correcto
funcionamiento del departamento del Instituto de Formacion Diario
Policial del Estado de Yucatan.

Mensual

5. Coordinar y comunicar los lineamientos y directrices con los Diario
equipos de personal docente, administrativo y directivos.

6. Gestionar y organizar los diversos roles de platicas informativas,
juntas con diversos grupos como padres de familia, asesores y Diario
directivos.

7. Revisary elaborar reactivos de los diferentes planes de estudios. Semestral

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v, Y siniours e masmms Direccion de Recursos Humanos
AP ER?Y 3 2024+20

Descriptiva de Puesto I

Periodicidad

Funciones Especificas ' (Diarie/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

8. Supervisar y resguardar el uso correcto de las instalaciones,
documentos y mobiliario del Instituto de Formacion Policial del Diario
Estado de Yucatan

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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1ING A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2
Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘v’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V{; GOBIERNO DELEESTADO § 2024+2090

Descriptiva de Puesto

"Nombre del puesto’:' Asesor Académico Clave del pueéto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Educativos de Media Superior

'Departamehto: ; Departamento de Preparatoria Abierta

BubiGh Pl Ao da'i Asesor Académico del Area Académica en el Proyecto de Preparatoria Abierta
; 5 2| con el Instituto de Formacién Policial del Estado de Yucatdn

Pehor s Responsable de Area Académica en el Proyecto de Preparatoria Abierta con el
P : Instituto de Formacion Policial del Estado de Yucatan

Le re;;rtan: No Aplica

Establecer a través de mecanismos pedagdgicos, instrumentos de aprendizaje
Objetivo del puesto para el desarrollo cognitivo de la poblacion inscrita al Subsistema de
Preparatoria Abierta del Estado de Yucatan.

Eunciones Generales

1. Plasmar recomendaciones en el disefo, implementacién y actualizacion de procesos y estrategias de
ensefanza aprendizaje a su cargo, para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Coadyuvar en la elaboracién, coordinacidon 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 avance de las actividades encomendadas.

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

7 : 2 ‘- Periadicidad
: U e ifeEr, | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Diagnosticar a los alumnos de nuevo ingreso para conocer su Diario
nivel académico.
2. Definir el plan de trabajo con cada alumno para incrementar su Diario
nivel académico.
3. Analizar las calificaciones de los alumnos para establecer planes Diario
de mejora.
4. Asesorar a través de técnicas y estrategias de ensenanza a los Diario
alumnos para mejorar su nivel académico.
5. Elaborar reportes académicos y estadisticos que se requieren. Diario
6. Retroalimentar a los alumnos sobre su desempefio académico en Diario
las diversas evaluaciones.
7. Revisary elaborar reactivos de los diferentes planes de estudios Semestral
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/“\ RENACIHIENTO HATA
> YUCATAN

Q) COBIERNODELESTADO | 20242030

‘

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

Descriptiva de Puesto

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

; . Fechade aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Media Superior

F-PL-EDP-01 RO1
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DINQ EGLTIHER TS JaAn | SECRETARIA DE EDUCACION
(»‘6”) YUCATAN : Subsecretaria de Educacion Media Superior

284 L} COBIERNO DELESTADO | 2024-2030 :

Manual de Organizacién

3. Direccion de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

Objetivo: , ‘
Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento del Departamento
Académico, Departamento de Vinculacién con Organismos Descentralizados y Departamento
de Estrategias para la Cobertura y Prevencién del Abandono del Nivel de Educacién Media
Superior, mediante estrategias y acciones, que permitan la mejora continua en la calidad

educativa y servicios que se ofrecen.

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

ACIMIENTO MAYA

¢3» YUCATAN

V: GOWIERNO BEL ESTADO 2024 2030

DEN

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn Fecha de iltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Subsecretario de
Educacion Media
Superior
(1)
Coordinador Institucional
(2 Recepcionista
(1)
Chofer
(1v)
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superior Jefe de la Unidad
(1v) (av) Administrativa y
I Financiera

I ] | (1)

Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la

Jefe Académico Organismos Cobertura y Prevencién
(1) Descentralizados del Abandono Enlace
(1V) (V) (1) Secretaria Administrativa
Coordinador de Area
(1)
Diligenciero
(1(1V)
Administrador de < % .
Conectividad (TIC) Encargar(i:;)) de Area Encarga«(:lf) de Area Encargac(jf) de Area
1)
I
Auxiliar Administrativo
(4)
Vo.Bo. Validé

Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la

. Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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ANQ RENACIHIERTO o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(@ ))) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O conimm oo A Direccion de Recursos Humanos
% Y ADC | 2024 - 203C

Descriptiva de Puesto |

'_No'mbre dgi puesto: 7' ' Director Clave del puesto: [N
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciérn: : 7 | 7 Direccion de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos
'Departéme‘n”to: ' | No Aplica

Funcion Partfcular AGEGERERY Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

,Repdl"ta L Subsecretario de Educacion Media Superior

Le reportan: Jefe de Departamento

Fungir como Director ante las instancias correspondientes; asi como, atender
| y dar seguimiento a las actividades y demas acciones que de ello emanen.

Objetivo del'puesto

Fuinciones Generales

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

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

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

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

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en 1
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia. ‘

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

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

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

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad 1
que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y demas actividades
encomendadas. '

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerdrquico del drea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacién, promocién y adscripcion del personal de la direccidn a su cargo, y el otorgamiento de los f
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideraciéon del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demdas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccion a su cargo. .

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la i
Direccién a su cargo.

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

|
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N u i
({8} ) T Subsecretaria de Recursos Humanos
g v ) YUQ‘A"&&N Direccion de Recursos Humanos

V”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

18

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

16.

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

17.

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

18.

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

19,

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

20.

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

21.

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

22,

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

28,

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

24,

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

25.

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

26.

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

27.

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

28.

Las demas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de Yucatidn y otras
disposiciones legales aplicables.

29

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

Organizar y operar el funcionamiento del Servicio de Asistencia

1.
Técnica a la Escuela, conforme a los lineamientos generales que Mensual
emita la Secretaria de Educacién Pulblica Federal.

2. Ofrecer, de manera adicional, cursos gratuitos, idéneos,

pertinentes y congruentes con los criterios e indicadores que se
desea alcanzar, para la formacién, capacitacién y actualizacién de
conocimientos del personal docente, técnico docente, de tutoria,
de asesoria técnica, de asesoria técnica pedagédgica y del
personal con funciones de direccién y de supervisién que se
encuentren en servicio; asi como programas de desarrollo de
habilidades directivas al personal promocionado a una plaza con
funciones de direccién o de supervision, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Educacién y la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas
normativa vigente aplicable.

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N
A
Sub tariade R H
((v)) Y“CATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADC = 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Funcnones Especuflcas

. Establecer mecanismos de coordmacnon con las mstltuaones que
impartan la educaciéon media superior en Yucatan, a efecto de
acordar politicas y acciones para la planeacién, evaluacion v el
desarrollo educativo.

Mensual

e Periodicidad ™
(Dlarlo/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc ):7

4. Participar en el estudio y toma de decisiones, segln sea el caso,
de los proyectos para la ampliacion, sustitucién y ubicacién de
planteles y para la creacion de nuevas instituciones y planes de
estudios que impartan educacion media superior en Yucatan, asi
como la oferta de nuevas modalidades y programas educativos
de instituciones ya existentes.

Mensual

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

Mensual

6. Sistematizar, integrar y difundir la informacién necesaria para la

i . . . Mensual
evaluacién global de la educacién media superior

7. Promover la creacién de redes de intercambio y cooperacion
académica entre las instituciones publicas y privadas de Mensual
educacién media superior, dentro de un esquema de calidad.

8. Proponer, en coordinacién con las unidades administrativas
competentes de esta Secretaria, la incorporacion del
conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion y Mensual
la comunicacién en los programas académicos y materlales
pedagdgicos.

9. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacién Media Superior, el Reglamento del

Cédigo de la Administracion de Yucatan, y otras disposiciones Diario
normativas aplicables.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando

Q,quarlo Iab?@" | se requiera en relacién al trabajo de la Direccién

Eecha 'dfé'épmb;@:iéh:rg :

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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OO iF SECRETARIA DE EDUCACION
(‘v’> YUCATAN Subsecretaria de Educacion Media Superior

GOBIERNO DEL £STADO - 20242030

Manual de Organizacién

3.1. Departamento Académico

Objetivo:
Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Académico,

para la mejora de la calidad educativa y la gestion de los planteles a través de la promocion de
los programas institucionales de actualizacién directiva y docente, de la formacién integral del
alumnado, coadyuvando en la reducciéon de los indices de desercién escolar, en los diferentes

Subsistemas de Educacion Media Superior.

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

Secretarfa de Educacién

Subsecretaria de Educacién Media Superior
Y GOUIEANO DEL ESTADO 2024 + 2030 . e -
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica
Subsecretario de
Educacion Media
Superior
(1)
Coordinador Institucional
(2) Recepcionista
(1)
Chofer
(1v)
| |
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superior Jefe de la Unidad
v av Administrativa y
. j : Financiera
[ ] (1)
Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la
Jefe Académico Organismos Cobertura y Prevencién
(1) Descentralizados del Abandono Enlace
(V) av) (1) Secretaria Administrativa
Coordinador de Area
(1)
Diligenciero
(1)(1v)
| ]
Administrador de £ £
Conectividad (TIC) Encargac(:l;) de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1)
I
Auxiliar Administrativo
Vo.Bo. Validé

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Autorizd
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
F-PL-EOD-02 ROO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [@

(( )) YUCATAN Sub;ecre;t’arfa de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL £STADO © 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccién: Direccion de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos |
Departamento: Departamento Académico |
Funcién Particular /ACEERER | Jefe de Departamento Académico

Reporta a: Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos
Le reportan: Coordinador de Area

Coadyuvar a la mejora de la calidad educativa y la gestion de los planteles a
través de la promocion de los programas institucionales de actualizacidon
e directiva y docente, de la formacion integral del alumnado (incluyendo
Objetivo del puesto e : . ; ; 2
habilidades socioemocionales y ciudadania), coadyuvando en la reduccién de
los indices de desercion escolar, en los diferentes Subsistemas de Educacion

Media Superior.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento. w

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion 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.

< s ~ Periodicidad
i : Funcnones fapecificas (Dlarlo/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)
1. Elaborar documentos y fichas técnicas correspondientes a las
actividades que organiza la Subsecretaria de Educacién Media Diario
Superior.
2. Solicitar informacion pertinente a los diferentes subsistemas de
EMS, para dar seguimiento a las demandas de las instancias Diario
oficiales y/o externas.
3. Acompanar las actividades de formacién para Directivos. Mensual
4. Colaborar en la organizacion de las reuniones de la Comisién |
para la Planeacién y Programaciéon de la Educacion media Diario |
Superior (CEPPEMS).
5. Atender los temas de indole académico que envia el Sistema
Nacional de Educacion Media Superior (SINEMS), los cuales se Diario
trabajaran posteriormente con los subsistemas de Educacion
Media Superior.
6. Promover programas, para fortalecer la formacion integral de los Sl ,
estudiantes de Media Superior. 5
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(4 3) YUCATAN Sub§ecr§‘€arfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

@

(«

' GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

e ) A R R : il (Dlano/SemanaI/Qumcenal/Mensual etc)
7. Revisar planes y/o proyectos que se proponen a la Subsecretarla
para su implementacién en los planteles de Educaciéon Media Semanal
Superior.

8. Colaborar en el monitoreo de las acciones encaminadas a la
difusion, extension y vinculacién institucional.

9. Atender las solicitudes que llegan a través del correo electrénico,
dando respuesta, compartiendo y/o haciendo la difusion a las Diario
instancias correspondientes.

10. Investigar y revisar planes y programas de estudio de Educacién
Media Superior.

11. Hacer la difusion entre los subsistemas de las diversas acciones,
actividades, convocatorias, y/o eventos que deban Diario
implementarse en los planteles de Educacion Media Superior.

12. Participar en las reuniones colegiadas de las diferentes areas o
instancias educativas.

13. Representar al Subsecretario de Educacion Media Superior,
cuando éste no pueda asistir por agenda, a eventos o a las Diario
diferentes actividades a las que sea convocado. :

14. Asesorar, y coadyuvar en los aspectos técnico-pedagdgicos, de
los proyectos que se generen desde la Subsecretaria de Diario
Educacion Media Superior.

15. Revisar acuerdos y normativas que sean publicadas en Diario

Semanal

Mensual

Semanal

Oficial de la Federacion y del Gobierno del Estado de Yucatan. Semanal
16. Coordinar programas de capacitacion y actualizacion para M
o1 gt - ; ensual
directivos y docentes de Media Superior.
17. Fomentar la innovacion en practicas pedagogicas y uso de Menstial

tecnologias en la educacién media superior.

18. Monitorear indicadores de desempefno académico, cobertura y Diario
desercion en instituciones de Media Superior.

19. Proporcionar asesoramiento técnico a los diferentes subsistemas
de Educacién Media Superior para mejorar su gestion vy Diario
resultados académicos.

20. Promover la colaboracion entre instituciones educativas,
comunidad y otros actores relevantes para fortalecer la Diario
Educacion Media Superior.

21. Gestionar proyectos especificos para el mejoramiento de la

. ; . . Diario
calidad educativa en Media Superior.
22. Participar en reuniones de organizacion, planeacién y evaluacion
que se lleven a cabo desde las diferentes instancias publicas y Semanal

privadas a las que se convoque; las cuales tengan como
proposito la mejora de la Educaciéon Media Superior.

23. Seguimiento de las diferentes actividades, planes y proyectos
que se implementen desde la Direccion, para la atencion de los Diario
Subsistemas de Educacién Media Superior.
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BANG BERACIHIENTO Have SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AR
<) Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

3 GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

o 4 = Periodicidad

ki 55 2 FunCanes FReetlicee . (Diaﬁo/SemanaI/Quincenal/Mensual, etc.)
24, Establecer lineas de accion y vinculacion con las areas Diario

académicas de los Subsistemas de Educacion Media Superior.
25. Llevar la representacion de autoridades en eventos académicos, —_,

seglin corresponda.
26.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

i : 5 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horariollaboral: . o : . 2, .
se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Féchalde aprobacioi

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

(( ’) YUCATAN Sub;ecrgtan’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTARO © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

'Direccion: : | Direccion de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos
Departamento: : | Departamento Académico

'Funcién FETGTIET/A(GER R Coordinador de Area del Departamento Académico
'Reporta a: ' Jefe de Departamento Académico

Le reportan: { No Aplica

Acompanar a las comunidades educativas de Educacion Media Superior, en el
Objetivo del puesto desarrollo de sus planes de mejora, para la implementacién de programas y
politicas educativas que impacten en la transformacion social de las mismas.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Coordinacién del
Area.
Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Coordinacién del Area.
6
7

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

Periodicidad
(Dnano/Semanal/Qumcenal/Mensual etc)

Funciones Especificas

1. Brindar apoyo técnico y asesoramiento a instituciones de Media|
Superior para la implementacion de mejoras académicas y Diario
gestion educativa.

2. Establecer vinculos de colaboracion con instituciones
educativas, docentes y otros actores relevantes para el Diario
desarrollo de proyectos educativos.

3. Dar seguimiento al avance y resultados de proyectos y

. . Semanal
programas bajo su coordinacion.
4. Mantener una comunicacion efectiva con el Departamento de
Gestion Educativa y Fortalecimiento Académico, la Direccion de Diario

Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos, y con
instituciones educativas.

5. Implementar proyectos educativos especificos aprobados por la Mensual
Direccion y el Departamento correspondiente.

6. ldentificar necesidades educativas en instituciones de Media
Superior y proponer acciones para atenderlas.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ

Subsecretaria de R sH
((v)) YUCATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

WO wnemoneesmoo 02203 | Direccién de Recursos Humanos
A § %4 BIEF 2 2024 +20

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

 Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, efc:)

7. Participar en actividades de capacitacion y brindar
. v . : - Semestral

asesoramiento a instituciones educativas en dreas asignadas.

8. Recopilar y analizar informacion relevante sobre el desarrollo de Sararal
proyectos y resultados educativos.

9. Elaborar reportes sobre el avance de proyectos y hacer KMsinual
recomendaciones para mejoras.

10. Participar en reuniones, foros y eventos relacionados con el Mengi il
desarrollo educativo y proyectos estratégicos.

11. Evaluar las acciones implementadas en los planteles
acompanados, identificando las areas de oportunidad de cada Mensual
uno de los actores, hacia la mejora institucional.

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

e Rlaandatt 1 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando

‘Horario'laboral: : - : . = .

se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

[Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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B I
QQQ finacimiento gava SECRETARIA DE EDUCACION Eﬁ’@&
(‘\.”) YUCATAN Subsecretaria de Educacion Media Superior Qf/)

GOBIERNO DEL ESTADO - 2024 - 2030

Manual de Organizacién

3.2. Departamento de Vinculacion con Organismos Descentralizados
Objetivo: .
Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Vinculacién con
Organismos Descentralizados para establecer y fortalecer alianzas estratégicas con
Organismos Descentralizados, facilitando la colaboracién en proyectos y actividades que
enriquezcan la oferta educativa, promoviendo a su vez lineas efectivas de colaboracién y
vinculacién entre planteles de Educaciéon Media Superior.

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

AN RENACHS O MAYA
<2 YUCATAN

o’ GOMIERNO DEL ESTADO 2024 2 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de titima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Subsecretario de
Educacién Media
Superior
(1)

Coordinador Institucional
()

Recepcionista

(1)

e —

Chofer
(av)
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superior Jefe de la Unidad
v av) Administrativa y
l Financiera
[ | 7 (1)
Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la
Jefe Académico Organismos Cobertura y Prevencién
(1) Descentralizados del Abandono Enlace
v) (V) (1) Secretaria Administrativa
(1)
Coordinador de Area
(1)
Diligenciero
(1)(1V)
Administrador de < < <
Conectividad (TIC) Encarga(dg) de Area Encarga((jf) de Area Encargado de Area
(1)
]
Auxiliar Administrativo
()
Vo.Bo. Validé

Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la

. Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SN
A
Subsecretaria de Recursos Humano
<<,>> YUCATAN secrt nos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO & 2024+ mgo

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: : Secretaria de Educacion

Direccion: 7 Direccién de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

iDepartamento: Departamento de Vinculacion con Organismos Descentralizados

e TR ETFASEGER ERY Jefe de Departamento de Vinculacion con Organismos Descentralizados

iReporta a: Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

Le reportan: | No Aplica

Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con los Organismos
Descentralizados, facilitando la colaboracion en proyectos y actividades que
enriquezcan la oferta educativa, promoviendo a su vez lineas efectivas de
colaboracion y vinculacion entre planteles de Educacién Media Superior.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. ldentificar, establecer .y mantener vinculos con organismos
descentralizados relevantes para la Educacién Media Superior
(como institutos tecnoldgicos, empresas, y organizaciones de la
sociedad civil).

2. Realizar un plan de trabajo que responda a las necesidades del
nivel de Educacion Media Superior y los subsistemas que lo Semestral
integran.

3. Monitorear y evaluar los resultados de las actividades de
vinculacion, generando reportes y propuestas de mejora Mensual
continua para la efectividad de las alianzas.

4. Mantener vinculos de colaboracion con instituciones educativas
de Media Superior, autoridades educativas y otros actores Diario
relevantes para implementar acciones conjuntas.

5. Impulsar a través de las acciones de vinculacién y concertacién Quincenal
las estrategias de articulacién entre los Subsistemas y las areas
institucionales correspondientes.

6. Elaborar reportes de las acciones llevadas a cabo con los Diario
subsistemas.

Semanal
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s/“\-: } REMAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

(( f;)) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

NP L) GOBIERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto f

Periodicidad

B RuncioesEancdificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc))
7. Mantener contacto con los Subsistemas a través de la Diario

comunicacién via correo, para resolver sus dudas o atender sus
necesidades relacionadas al drea de competencia de esta
Coordinacion.

8. Dar seguimiento a las acciones y actividades concretas que Diario
realicen los subsistemas y que correspondan a las solicitudes
enviadas en tiempo y forma.

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

‘ ; : De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
tHorario laboral: ¢ © A ; ok :
5 se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacioh:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Media Superior
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Manual de Organizacién

3.3. Departamento de Estrategias para la Cobertura y Prevencion del Abandono

Objetivo:
Planear, organizar, supervisar y dirigir el funcionamiento del Departamento de Estrategias para

la Cobertura y Prevencién del Abandono para reducir las tasas de abandono escolar en
instituciones de educacién Media Superior, promoviendo la permanencia y el éxito académico

de los estudiantes.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Subsecretario de
Educacion Media
Superior

(&Y

Coordinador Institucional
()

Recepcionista

(1)

Chofer
(1v)
Director de Desarrollo Director de Servicios
Educativo y Proyectos Educativos de Media
Estratégicos Superior Jefe de la Unidad
(v) av) Administrativa y
l Financiera
1
[ | ] &
Jefe de Vinculacién con Jefe de Estratégias para la
Jefe Académico Organismos Cobertura y Prevencion
(1) Descentralizados del Abandono Enlace
) v ) Secretaria Administrativa
— (2)
Coordinador de Area
(1)
Diligenciero
(1)(1v)
Administrador de < < ‘
Conectividad (TIC) Encarga?;) de Area Encarga?f) de Area Encargaz(jf) de Area
(1)
I
. Auxiliar Administrativo
(4)
Vo.Bo. Validé

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG RENACIBIZNTO MAYA
, AL =

{ Subsecretaria de Recursos Hum
¢, YUCATAN cari de Recursos Humanos

_ . Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTARG : 2024:2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

Departamento: Departamento de Estrategias para la Cobertura y Prevencién del Abandono
Jefe de Departamento de Estrategias para la Cobertura y Prevencién del
Abandono

Director de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos

No Aplica

\Funcion Particular Asignada:

Béporta a:
Le reportan:

Disefar, implementar y evaluar estrategias efectivas para incrementar la
cobertura educativa y reducir las tasas de abandono escolar en instituciones de
Media Superior, promoviendo la permanencia y el éxito académico de los
estudiantes.

Objetivo del puesto

Fiinciones Generales

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

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

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

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

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

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

~ Periodicidad

Funciones Especificas

i e : ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc)
1. Realizar diagnésticos sobre factores asociados al abandono
escolar y cobertura en los diferentes subsistemas de Educacién Semestral
Media Superior del Estado.

2. Elaborar planes de accion especificos para abordar
problematicas de abandono y cobertura en colaboracién con las
areas académicas de los Subsistemas de Educacién Media
Superior.

3. ldentificar planteles con grupos de estudiantes vulnerables o en
riesgo de abandono y disefar intervenciones focalizadas en
colaboracion con las dreas académicas correspondientes de los
Subsistemas de Educacion Media Superior.

4. Proponer y apoyar la implementacion de estrategias de apoyo Quincenal
académico, y socioemocional para estudiantes en riesgo.

5. ldentificar programas gubernamentales y no gubernamentales Diario
gue ofrecen apoyo para la permanencia escolar, a fin establecer
vinculos de apoyo para los planteles.

6. Monitorear indicadores clave relacionados con la cobertura y
abandono escolar para evaluar el impacto de las estrategias.

Mensual

Mensual

Diario
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GING RED SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A
‘ \V) N CoERNODELESTADD | 20242090 Direccién de Recursos Humanos
; %o GOBIER! E ADO 1 2024 :20

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Trabajar en colaboracion con docentes, directivos y orientadores
de instituciones de Media Superior para implementar estrategias Mensual
de prevenciéon del abandono.

8. Identificar y difundir buenas practicas en materia de prevencién

e A Diario
del abandono y promocion de la permanencia escolar.

9. Elaborar reportes periddicos sobre el avance de las estrategias y

. : : Mensual
hacer recomendaciones para la mejora continua.

10. Participar en foros, reuniones y eventos relacionados con la
tematica para intercambiar experiencias y fortalecer la Mensual
coordinacién interinstitucional.

11. Actualizacion permanente en temas de politicas educativas,

factores asociados al abandono escolar, y estrategias de Diario
intervencién educativa.
12. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible puando

] Hprarto laboral: se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Eechalde aprobacion:

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

VIII. DATOS GENERALES

Subsecretaria de Educaciéon Media Superior de la Secretaria de Educacién

Domicilio: Calle 31-A S/N x 8, Colonia San Esteban, C. P. 97149, Mérida, Yucatan. México
Teléfono: (999) 9 30 39 50

Extension: 55212

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: dems.segey@yucatan.gob.mx

Area Extension
Subsecretaria de Educacién Media Superior 55212
Departamento de la Unidad Administrativa y Financiera 55223
Direccién de Servicios Educativos de Media Superior 55212
Departamento de Telebachillerato Comunitario del Estado de
: 55220
Yucatan
Departamento de Preparatorias Estatales y Particulares
55213
Incorporadas
Departamento de Preparatoria Abierta : 55207
Direccién de Desarrollo Educativo y Proyectos Estratégicos 55212
Departamento Académico 55212
Departamento de Vinculacion con Organismos Descentralizados 55212
Departamento de Estrategias para la Cobertura y Prevencién del
55212
Abandono
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Ndmero
Fecha de Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacidon de la Subsecretaria de
26/09/2028 o0 Educaciéon MedjaSuperionde la Secretaria de Educacioén.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUNMENTO

Autorizé

/

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