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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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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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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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.
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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.”
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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
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