Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTA00 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento:

Magisterio

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del

SO (o] g iz (e8| E WA EB ERY Responsable de Recursos Humanos

Réborta a: : Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Le reportan: No Aplica

Llevar el control de las incidencias y dem&ds movimientos del personal del
Objetivo del puesto Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como aucxiliar en el registro y control de asistencia de los mismos.

Funciones Generales

Administrar la operacidon y proporcionar seguimiento a las
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

actividades Técnicas, Administrativas,

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

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

Anual

2. Colaborar en la Formulacién del Programa Anual de Trabajo.

Anual

3. Integrar la documentacién correspondiente_para el tramite de
las prestaciones ante la autoridad del personal del Centro de
Actualizacién del Magisterio.

Trimestral

4. Informar periédicamente de sus actividades.

Mensual

5. Apoyar en los requerimientos de las auditorias que se
practiquen al Centro de Actualizacion del Magisterio.

Mensual

6. Registrar y apoyar en el tramite de altas, bajas, incidencias y
demads movimientos del personal de acuerdo con la
normatividad vigente.

Diario

7. Mantener, de acuerdo con instrucciones de la autoridad
superior, actualizada la informacién relativa al personal en
forma digital e impresa en el archivo del Centro de
Actualizacién del Magisterio.

Diario

8. Mantener actualizado el registro y control de asistencia, asi
como informar de las incidencias de este a la autoridad

correspondiente.

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAD0 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Elaborar las constancias y documentacion que soliciten los
trabajadores del Centro de Actualizacion del Magisterio,
relativos al area de Recursos Humanos, en apego a la
normatividad vigente.

10. Dar seguimiento, de acuerdo con instrucciones, de los asuntos
de su competencia ante la autoridad educativa.

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

Horario labotal: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. }

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBERNO DELESTAO 2024 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: _ Direccién de Fortalecimiento de Educacion Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacion del
] : Magisterio

O (G IR TR ETFACGEGER Responsable de Materiales e Inventarios

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Departamento;

Lerepartan: No Aplica

Llevar el control y vigilancia del adecuado uso de los bienes muebles,
inmuebles y equipo que se encuentran bajo la responsabilidad de la autoridad
del Centro de Actualizacién del Magisterio, asi como auxiliar en el control y
actualizacion del inventario.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas. :
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: 2 Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Participar y-dar seguimiento a las acciones inherentes al Area ;
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.
2. Colaborar en la Formulacion del Programa Anual de Trabajo. Anual
3. Informar periédicamente de sus actividades. Mensual
4. Recibir, almacenar y distribuir los bienes asignados al Centro de
Actualizacién del Magisterio de acuerdo con las instrucciones Mensual

de la autoridad correspondiente.

5. Recibir, almacenar y distribuir los materiales de oficina
asignados al Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo Mensual
con las instrucciones de la autoridad correspondiente.

6. Coadyuvar en la satisfaccion de los requerimientos de las
auditorias que se practiquen al Centro de Actualizacién del Mensual
Magisterio.

7. Llevar el control y actualizacién del inventario de bienes
muebles e inmuebles del Centro de Actualizacién del

e, . . ot Diario
Magisterio, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y
normatividad vigente de la Secretaria de Educacién.
8. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Secretaria de Diario

Educacién para la adquisicion de material y equipo.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION

((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A7 cosERu0DELESTAI0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Apoyar en el trdmite para la dotacidn de agua, equipo de aseo y
limpieza, asi como la del material y equipo de oficina.

Periadicidad

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

Diario

10. Realizar el trdmite de los servicios de edicion, impresién y
reproducciéon de materiales de trabajo necesarios para las
labores educativas que realiza el Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

11. Apoyar con el trdmite de todo lo relacionado con los servicios
de mantenimiento general del Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

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

Diario

Horario [aboral: : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacién:

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

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £57AD0 | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

">

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del
Magisterio

Funcion Particular Asngnada: Responsable de Recursos Financieros

Reporta a: . Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Departamento:

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la realizacion de los tramites necesarios para el correcto ejercicio y
comprobacién del presupuesto asignado al Centro de Actualizacién del
Magisterio conforme a las normas establecidas por la Secretaria de
Educacién.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area

establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual

Actualizacién del Magisterio.
2. Colaborar en la Formulacién del Programa Anual de Trabajo. Anual
3. Informar periédicamente de sus actividades. Mensual
4. Auxiliar en los tramites para el pago de los servicios de Internet,

telefonia y pagina web con los que cuenta el Centro de Mensual

Actualizacién del Magisterio.

5. Coadyuvar en la satisfaccién de los requerimientos de las
auditorias que se le practiquen al Centro de Actualizacion del Mensual
Magisterio.

6. Apoyar en la realizacién de los tramites necesarios para el
correcto ejercicio y comprobacién del presupuesto asignado al

Centro de Actualizacidon del Magisterio conforme a las normas Diario
establecidas por la Secretaria de Educacién.

7. Preparar la documentacién comprobatoria del gasto fijo
asignado para la operacion del Centro de Actualizacién del Diario

Magisterio.
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comtERio bELESTASO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Apoyar con la documentacién comprobatoria de los ingresos
propios que genere el Centro de Actualizacién del Magisterio
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Educacion. ‘

9. Apoyar en el seguimiento de los tramites financieros realizados \
por el Centro de Actualizacidn del Magisterio ante la Secretaria Diario |
de Educacion. {

10. Apoyar en la verificacion y tramitaciéon de la prestacién de los <
servicios objeto de contratacion como son: intendencia, Diario
mensajeria, transporte, fotocopiado, etc.

11. Apoyar en el registro de los movimientos financieros por
proyectos a fin de llevar el control del ejercicio del presupuesto Diario
del Centro de Actualizacién del Magisterio.

12. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas o ‘

z 3 2 SURG Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ‘

Horario [aboral: De Junes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. ,

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior

S ——
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’A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DEL £57A00 " 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacion del

Departamento; Magisteric

VT T TR ITO| E@ACEEGERS Responsable de Adquisiciones

Repartaa: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Le reportan: . No Aplica

Coordinar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios del
Objetiva del puesto Centro, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y el
abastecimiento oportuno de las necesidades institucionales.

'Funciones Generales

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar-el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y ejecutar los procedimientos de adquisicién de
bienes 'y servicios requeridos por el Centro, conforme a las| - Diario
necesidades operativas y técnicas del drea.

2. Dar seguimiento a cada etapa del proceso de compra, desde la
solicitud hasta la recepcion del bien o servicio, verificando el Diario
cumplimiento de los plazos, calidad y especificaciones.

3. Asegurar que todas las adquisiciones se realicen conforme a la
normatividad vigente en materia de compras gubernamentales, Diario
transparencia y rendicion de cuentas.

4. Integrar y resguardar la documentacién relacionada con los

procesos de adquisicién, garantizando su correcto archivo y Diario
trazabilidad.

5. Atender y canalizar oportunamente los requerimientos de
materiales, suministros o servicios solicitados por las distintas Diario

areas del Centro, priorizando las necesidades operativas.

6. Establecer comunicacién con proveedores para la solicitud de
cotizaciones, verificacion de condiciones de entrega vy Diario
resolucién de incidencias relacionadas con las adquisiciones.

7. Realizar otras actividades administrativas o técnicas que le sean
asignadas por su superior jerarquico, relacionadas con el 4mbito Diario
de adquisiciones.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. S : 6 Gl Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ON0
) YUCATAN

COBIERNO DEL E5TADO - 2024 -2030

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 hrs.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i l\ VERA
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del
Magisterio

Departamento:

STy (el (o Ja e it B @A 1 1 e L R Auxiliar Administrativo de la Subdireccion Administrativa

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: No Aplica

Apoyar a la realizacion de todas las actividades generales y especificas de la
Objetivo del puesto Subdireccién Administrativa, asi como todas las demas que le asigne la
Direccién del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.

2. Desempefar actividades administrativas establecidas de
acuerdo con programas de trabajo vigente en el Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

3. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean

asignadas en la operacion diaria del Centro de Actualizacién del Diario
Magisterio.

4. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon que se
genere de acuerdo con la normatividad aplicable al Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo i s
, , - Diario
dictadas por la Secretaria de Educacion.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas por la Direccion del Centro de Actualizacién del Diario
Magisterio.

7. Todas las demads funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ON0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTABO @ 2024 -2030

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 hrs

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior
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QANQ nEnrcimENTO BAVA | SECRETARIA DE EDUCACION
<‘\~:f) ?HFATA:I::{ : Subsecretaria de Educacién Superior

& |

{yrearmy)

Manual de Organizacion

2.2. Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas
Objetivo:
Fortalecer y coordinar la vinculacién entre la Subsecretaria de Educacion Superior y las
universidades estatales descentralizadas, los institutos tecnoldgicos superiores y las
universidades tecnoldgicas y politécnicas para alinear las acciones institucionales que permitan
la correcta aplicacion administrativa y la gestion eficiente.

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

£ ';;/‘\ £% RENACIMIENYO _ ¥
¢$» YUCATAN

GOBIZRNO DEL ESTADO 2024 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

E Director Fortalecimiento de
Educacién Superior

(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
(V)
[ | ' |
Jefe de Instituciones Formadoras de Jefe de Instituciones de | Jefa de Instituciones Particulares y
Docentes y Actualizacién del Educacién Superior Publicas i Supervisién
Magisterio | @)
i (1) i i Coordinador de Atencion
i [ a Escuelas Normales
| l | (1)
Supervisor . Supervisor i' Supervisor
Administrativo Director del Centro Administrativo | Administrativo
@ ' @ (2)(1v) ’ 3 ’
i Secretaria
-—-; Administrativa
| v)
[ 1
Subdirector Académico Subdirector
del Centro Administrativo del Centro
(1) : (1)
i : Secretaria
| Se.cr_etarla] l—  Administrativa
——  Administrativa (1v)
(1v)

,!Coordinador de Area| iCoordinador de Area Responsable

! (2) { ®)

{ (EEr i eay)

I Fs
Administrativo o A Administrativo — — -
Auxiliar Especializado Docenéeo;?;z\a/c)(emlco Auxiliar Auxiliar (Sf\j;)r Auxiliar Especializado Auxiliar Administrativo |
Administrativo (6) Administrativo Administrativo Administrativo (1)
(1v) ‘ (1v) (1) (1) .
Personal Burécrata
(Auxiliar Administrativo
BUO009)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Encargado Temporal de la Subsecretaria de Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Educacion Superior Secretaria de Educacién Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
P
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SNG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ COBIERNO DEL E5TADO | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento: Departamento de Instituciones de Educacion Superior Pablicas

FT (oo q W2 Tq i oV ET@ACTTGE R Jefe de Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas
Reporta s . , Director de Fortalecimiento de Educacién Superior

Le reportan: Supervisor Administrativo y Auxiliar Administrativo

sl Coordinar y supervisar las actividades del Departamento, asegurando el
Objetivo del puesto control documental, el cumplimiento normativo y el avance eficaz de
: proyectos y programas, en alineacién con los objetivos institucionales.

- Funciones Generales

Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operaciéon 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
(Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Recepcionar, gestionar y canalizar documentos enviados por las
Instituciones u Organismos de Educacién Superior Publicas,

I
|
|
!
|
|
\
|

ante las diversas autoridades de los diferentes niveles de ) Diario
gobierno, segin sea el caso, dentro del ejercicio de sus
funciones.

2. Otorgar asistencia técnica y acompanamiento, durante todo el
proceso de realizacion de las sesiones ordinarias vy

extraordinarias de las Juntas de Gobierno, de las Instituciones u Trimestral
Organismos de Educacién Superior Publicas.

3. Asistir a reuniones de trabajo u otras actividades similares a las
que sea requerido por parte del superior jerarquico, en el Diario
ejercicio de sus funciones.

4. Elaborar reportes, documentos, graficas, entre otros, de los Diario

asuntos atendidos dentro del Departamento, a peticiéon del
inmediato superior jerarquico.

5. Fungir como un enlace o vinculo entre las Instituciones u Diario
Organismos de Educacién Superior Publicas y la Subsecretaria
de Educacién Superior.

R ——
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A , i )
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos k\ﬁ
s \'/ S comERNo DELESTAO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Atender, dar seguimiento y asistencia, ante los diversos
procesos relacionados con la gestién interna de las Instituciones
u Organismos de Educaciéon Superior Publicas.

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

Diario

Coadyuvar a la obtencidén de firmas de las diversas autoridades
del sector educativo, en asuntos relacionados con las
Instituciones u Organismos de Educacion Superior Publicas, en
el ejercicio de sus funciones.

Diario

Llevar a cabo cursos de capacitacion para homologar procesos,
actualizaciones educativas y proporcionar herramientas para la
mejora continua de las Instituciones u Organismos de
Educacion Superior Publicas

Diario

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

Diario

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8am a 3pm

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

6 ) 2024 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTASQ 030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Fortalecimiento de Educacion Superior

Departamento: Departamento de Instituciones de Educacion Superior Pablicas

Supervisor Administrativo de Instituciones de Educacién Superior

Funcion Partlcular Asngnada. Universitarias Autdnomas y Federales

Reporta il Jefe de Departamento de Instituciones de Educacién Superior Pablicas

Le reportan: No aplica

Qhietivardel nlidsta Asggura.r la correc’ta operacion administrativa y la gestion eficiente de las
: » Universidades Autonomas y Federales.

Eunciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

N

Coordinar'y atender actividades administrativas y/u operativas que le'sean asignadas.

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

A Eal R

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

Periadicidad

FuicionesEsHedtcas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recibir y gestionar la documentacién oficial proveniente de las

: : ; Diario
Universidades Auténomas y Federales.
2. Ofrecer asistencia técnica y acompafiamiento continuo a las
Universidades Auténomas y Federales durante la preparacion y .
Trimestral

desarrollo de sus sesiones ordinarias y extraordinarias de las
Juntas de Gobierno.

3. Proporcionar orientacion y soporte en la atencién, seguimiento
y resolucién de los diversos procesos administrativos internos Diario

de estas instituciones.

4, Fungir como enlace principal entre las Universidades

Auténomas y Federales con la Subsecretaria de Educacion Diario
Superior.
5. Asistir a reuniones de trabajo y otras actividades requeridas por Diario

el superior jeradrquico, representando los intereses y
necesidades de las instituciones supervisadas.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

: G o . o R s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERKO DELESTADO | 20242030 |

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

Descriptiva de Puesto

Hararia' laboeral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacicn:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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>>  YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Supervisor Administrativo
Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones de Educacion Superior Publicas

Supervisor Administrativo de
Universitarias Descentralizadas

Instituciones

de Educacién Superior

Jefe de Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas

No aplica

Asegurar la correcta operacion administrativa y la gestién eficiente de las
Universidades Estatales Descentralizadas.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

N

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

Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SNEINE

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

Funciones Especificas

Periadicidad

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

1. Recibir y gestionar la documentacién oficial proveniente de las Ly, L,
; : . Diario
Universidades Estatales Descentralizadas.
2. Ofrecer asistencia técnica y acompafamiento continuo a las
Universidades  Estatales  Descentralizadas durante la Trimestral
preparacién y desarrollo de sus sesiones ordinarias y
extraordinarias de las Juntas de Gobierno.
3. Proporcionar orientacion y soporte en la atencién, seguimiento
y resolucién de los diversos procesos administrativos internos Diario
de estas instituciones.
4. Fungir como enlace principal entre las Universidades Estatales
Descentralizadas y la Subsecretaria de Educacion Superior. Diario
5. Asistir a reuniones de trabajo y otras actividades requeridas por
el superior jerdrquico, representando los intereses vy Diario
necesidades de las instituciones supervisadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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ONG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ j.’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

175 ¢ T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccidn: Direccién de Fortalecimiento de Educacion Superior

Departamento: Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas

Supervisor Administrativo de Instituciones de Educacién Superior
Tecnoldgicas, Descentralizadas y Federales

Reparta a: Jefe de Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas

Le reportan: No aplica

S Asegurar la correcta operacion administrativa y la gestion eficiente de las
Ol dilipnesto Universidades Estatales Descentralizadas.

Funciones Generales

Funcién Particular Asignada:

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

§upervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

Coordinar y atender actividades administrativas'y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Todas las dem3s funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

A R

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

Funciones Especificas

1. Recibir y gestionar de la documentacioén oficial proveniente de
las Instituciones de Educacién Superior, Tecnoldgicas, Diario
Descentralizadas y Federales. ;

2. Ofrecer asistencia técnica y acompafiamiento continuo a las
Instituciones de  Educacion Superior,  Tecnoldgicas,
Descentralizadas y Federales, durante la preparacion y Trimestral
desarrollo de sus sesiones ordinarias y extraordinarias de las
Juntas de Gobierno.

3. Proporcionar orientacidon y soporte en la atencion, seguimiento
y resolucién de los diversos procesos administrativos internos Diario
de estas instituciones.

4. Fungir como enlace principal entre las Instituciones de

Educacién Superior, Tecnoldgicas, Descentralizadas y Federales Diario
y la Subsecretaria de Educacion Superior.
5. Asistir a reuniones de trabajo y otras actividades requeridas por Diario

el superior jerdrquico, representando los intereses vy
necesidades de las instituciones supervisadas.

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

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario |aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior

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

AN RERAC '
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTARO © 2024 -2030 Direcciéon de Recursos Humanos -

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento: Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas

V(e (o M2 Ta o ETWACIEGEG ERY Auxiliar Administrativo de Instituciones de Educacién Superior Publicas

Reporta a: Jefe de Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas

Le reportan: ; ; No aplica

Brindar apoyo administrativo en las actividades operativas del area, mediante
la gestién, control, archivo y seguimiento de documentacion e informacion,
Objetivo del puesto con base en los lineamientos, normas y procedimientos establecidos por la
dependencia, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los programas
de trabajo vy a la correcta operacién institucional.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a oficios,
memorandums, circulares y demas documentos oficiales que Diario
ingresan o se generan en el Area.

2. Clasificar, archivar, conservar y, en su caso, depurar la
documentacién conforme a la normatividad aplicable en gestion Semanal
documental (archivo de tramite, concentracidn o historico).

3. Redactar y capturar documentos administrativos solicitados por

el superior jerdrquico, conforme a lineamientos de estilo Diario
institucional.
4, Dar cumplimiento puntual a las tareas operativas o Diario

administrativas asignadas, notificando avances o resultados al
jefe inmediato.

5. Llevar registros de control sobre recursos, insumos, Diario
movimientos administrativos, listas de asistencia, formatos o
bases de datos segln las necesidades del 4rea.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

© GOBIERNODELESTAS0 2024-2030 Direccion de Recursos Humanos

i
Descriptiva de Puesto ;
l

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

Funciones Especificas

6. Apoyar en la solicitud, seguimiento y control de materiales,

consumibles, servicios generales u otros recursos requeridos Diario
por el Area.

7. Brindar atencién cordial y oportuna a personal de otras areas,
instituciones o publico en general, canalizando correctamente Diario

sus solicitudes. .

8. Revisar, responder o reenviar mensajes recibidos en los canales {;
oficiales del area, asi como apoyar con registros en sistemas Diario ‘
institucionales.

9. Aplicar las disposiciones, lineamientos y procesos establecidos
por el Gobierno del Estado en materia administrativa, de Diario
transparencia, archivo, entre otros.

10. Participar en comisiones, eventos o tareas asignadas fuera de
las funciones ordinarias, cuando asi se requiera por necesidades Diario
del servicio.

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

l;ldrari(:.) laboral: h De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

Fecha de aprabacian:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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) GOBIERNO DEL ESTADO 2024 + 2030

Manual de Organizacién

2.3. Departamento de Instituciones Particulares y Supervision

Objetivo:
Coordinar y verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los marcos legales

vigentes para las instituciones de Educacién Superior incorporadas, asi como proponer
cambios a la normativa que permita fortalecer la calidad de atenCIon de las escuelas

respectivas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2024 +2030

) ~ GOBIERNO DEL ESTADC

Secretaria de Educacion
Subsecretaria de Educacién Superior
Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director Fortalecimiento de
Educacion Superior
(1)

Supervisor
Administrativo
(2)
Enlace
(1v)
| | _ ]
Jefe de Instituciones F_orn??doras de Jefe de Instituciones de I Jefa de Instituciones Particulares y
Docentes y A;tuahzacmn del Educacién Superior Publicas ] Supervisién
Magisterio (1v) ! (1)
(1) Coordinador de Atencién
' a Escuelas Normales
[ : (1)
Supervisor ] Supervisor | Supervisor
Administrativo Director del Centro Administrativo 1 Administrativo
() @ ’ (V) i @f ’
Secretaria
—— Administrativa
(1v)
f 1
Subdirector Académico Subdirector
del Centro Administrativo del Centro
1) (1)
. Secretaria
A dSe_cr'e tanz? e  Administrativa
S ministrativa av)
(1v)
Coordinador de Area| iCoordinador de Areal Responsable
(2) (1)
I ) _
Administrativo . - .
i 5 . Asesor Administrativo = —— -
A_u;_(iliar . Especializado Docer;?o,)?;?gemlco Auxiliar A_u>_<i|iar _ ) Auxiliar Especializado Aucxiliar Administrativo
Administrativo (6) | Administrativo Administrativo Administrativo (1)
av) : (1v) 1) 1)
£3w ! j Personal Burdcrata
(Auxiliar Administrativo
BUO009)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Encargado Temporal de la Subsecretaria de
Educacién Superior

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

((:?) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Fortalecimiento de Educacion Superior
Departamento: Departamento de Instituciones Particulares y Supervision
G e o ET@AS G E R Jefe de Departamento de Instituciones Particulares y Supervisién
Reportaa: Director de Fortalecimiento de Educacién Superior

Le reportan: Supervisor Administrativo, Asesor y Auxiliar Administrativo

o : - i Coordinar y mantener el adecuado cumplimiento de responsabilidad
Objetiva del puesto . x . NE..
académica y administrativa de las Instituciones Incorporadas.

Funciones Generales

Definir controles para la documentaaon 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 ejecucion de los programas aphcados 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. Implementar directrices de administracion eficiente de las

Instituciones Incorporadas a la Subsecretaria de Educaciéon Diario
Superior.
| 2. Gestionar en tiempo y forma la implementacién de los Planes y —
Programas y Reglamentos Institucionales.
3. Verificar y cumplir con la revision de la documentaciéon
Mensual

comprobatoria de los Planes y Programas.
4. Las demas que le confiera su superior inmediato o cualquier Diario
disposicion aplicable.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 2:00 am a 4:00 pm

Fecha de aprobacion:

Diario

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

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 202420 Direccién de Recursos Humanos

>>

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Administrativo Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento: Departamento de Instituciones Particulares y Supervisién

|01 Coilolp il 2= g (o | E{@ A 1 E s kR Supervisor Administrativo de Instituciones Particulares y Supervision

Reporta a: Jefe de Departamento de Instituciones Particulares y Supervision

Le reportan: ; ; No aplica

Brindar apoyo y asesoria técnica, académica y administrativa en el
Departamento asignado, contribuyendo al cumplimiento oportuno y eficiente
de los objetivos de la Secretaria, y favoreciendo el trabajo colaborativo con
las Instituciones de Educacion Superior.

Objetivo del puesto

- Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

N

Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento optlmo del
Area e informar al inmediato superior jerdrquico.

Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

N Rl

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

: e Periodicidad
AIGECREE pratitee (Riaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Dirigir y asesorar a tutores y facilitadores en las instituciones Diario
2. Verificar y autorizar la integracién de la documentacién y Diario

reglamentacién de las instituciones.
3. Realizar supervisiones presenciales siempre que sea necesario. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.

Hoaratio laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN | Sub.secrgtlam de Recursos Humanos

| Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADD © 20242030 |

Descnptlva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : 81 Direccion de Fortalecimiento de Educacion Superior

Departamento: Departamento de Instituciones Particulares y Supervisién

S T e it B e Rl Asesor de Instituciones Foraneas

Reporta a: Jefe de Departamento de Instituciones Particulares y Supervision

Lereportan: = No aplica

o Contribuir a la sistematizacién de informacion, la validacién de propuestas
Objetivo del puesto académicas y la articulacién de acciones que promuevan la calidad, la equidad
- : territorial y la mejora continua en las instituciones incorporadas.

Funciones Generales

Revisar la Normatividad y Reglas de Operacion de programas y acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacién de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Dlano/SemanaI/Qulncenal/Mensual etc)
1. Analizar y evaluar las propuestas académicas y los ‘marcos
normativos de las instituciones foraneas de educacién superior Diario
para verificar su alineacion con los lineamientos de la Secretaria.

2. Proveer asesoria técnica y estratégica a las instituciones
incorporadas en aspectos relacionados con la normativa vigente, Diario
la gestién académica y el desarrollo institucional.

3. Realizar la supervision institucional para garantizar el
cumplimiento de los estdndares de calidad y los requisitos Mensual
establecidos por las autoridades educativas.

4. Elaborar informes técnicos sobre el estado de las instituciones,

identificando 4reas de mejora y proponiendo acciones Diario
correctivas.

5. Participar en la elaboracién de documentos que sirvan de base
para la planificacién estratégica y la formulacién de politicas Diario

publicas en materia de educacién superior.

6. Promover la calidad, la pertinencia y la equidad en la oferta
educativa de las instituciones incorporadas, mediante Ila Diario
orientacion y el seguimiento de sus planes de mejora.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

Diario

Horario laboral: £ Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior

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

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

\'f/ D GOERNO DELESTARO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: : Direccién de Fortalecimiento de Educacion Superior
Departamento: Departamento de Instituciones Particulares y Supervision
Tl b T (U ET@AEEGEB RS Auxiliar Administrativo de Instituciones Particulares y Supervision
Reporta a: Tzt | Jefe de Departamento de Instituciones Particulares y Supervisién

Le reportah: ] B No aplica

Objetivo del puesto Brindar apoyo para atencion y servicios generales de la Direccidn.

Funciones Generales

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

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

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

Periadicidad

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

1. Organizar la agenda de la Jefatura del Departamento. Diario
2. Lleva el control de toda la documentacion a través del Diario
minutario.
3. Lleva el control de la recepcién y de las llamadas telefénicas. * Diario
4. Tiene el control de asistencia de todo el personal del _—
Diario
Departamento
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. g Lo p Lo Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

.
|

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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Manual de Organizacion

2.4. Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Objetivo:

Coordinar y asesorar a las Instituciones de Educacién Superior para la operacién del servicio
que ofrecen las Escuelas Normales y la Universidad Pedagégica Nacional; asi como también
fortalecer al personal de tramite y control de estas escuelas para incrementar la capacidad
institucional de generar y aplicar el conocimiento para la realizaciéon de tramites
administrativos indispensables para el cumplimiento de las funciones sustantivas de las
mismas.

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

A Subsecretaria de Educacién Superior o
N e a  ws Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior
(‘&9 YUCATAN

GOSIERNO DEL ESTADO 2024 + 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de altima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director Fortalecimiento de
Educacién Superior

(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
(1v)
I | ! l
Jefe de Instituciones l—"orrr]z.adoras de Jefe de Instituciones de i Jefa de Instituciones Particulares y
Docentes y Actualizacién del Educacion Superior Publicas | Supervision
Magisterio (1V) ] (1)
(1) Coordinador de Atencion
, a Escuelas Normales
I l — I 1)
Supervisor . Supervisor Supervisor
Administrativo Director del Centr Administrativo i Administrativo
@ OB | @0 ) '
Secretaria
—— Administrativa
(1v)
f 1
Subdirector Académico Subdirector
del Centro Administrativo del Centro
(1) - (1)
N Secretaria
Se.cr.etarla. i Administrativa
——  Administrativa av)
(1v)
|
Coordinador de Area| iCoordinador de Areal Responsable
() (1) (5)
I
Administrativo Docente Académico Asesor Administrativo = — -
Auxiliar Especializado (30)3V) Auxiliar Auxiliar av) Auxiliar Especializado Auxiliar Administrativo
Administrativo (6) Administrativo | Administrativo Administrativo (1)
(av) (1v) i (1) 1) .
S Personal Burécrata
(Auxiliar Administrativo
BUOO09)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Encargado Temporal de la Subsecretaria de Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Educacién Superior Secretaria de Educacién
F-PL-EOD-02 ROO

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERND DELESTAO0 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccidn de Fortalecimiento de Educacién Superior
Departamento: Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

ST te]1 0 s aatet| E @A EG e Coordinador de Atencion a Escuelas Normales
Reporta a: % . ' Director de Fortalecimiento de Educacién Superior
Le reportan: ' Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Obiotiva dellnueste Coordinar la atencién de las necesidades administrativas de las Escuelas
] p Normales y de la Universidad Pedagogica Nacional.

Funciones Generales

1. Coordinary supervnsar las actividades a su cargo para el funcuonamlento optlmo 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 Unidad
Administrativa €' informar al inmediato superior jerarquico del Area. ’

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

5 Periadicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

1. Supervisar las incidencias, los tramites y prestaciones
solicitadas por. las Escuelas Normales y la Universidad . Quincenal
Pedagdgica Nacional del sistema Estatal y Federal.

2. Gestionar y Coordinar los tramites de pago de personal
solicitados por las Escuelas Normales y la Universidad Mensual
Pedagdgica Nacional para su agilizacion.

3. Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes para el pago de las
erogaciones de las Escuelas Normales y de la Universidad Semanal
Pedagdgica Nacional.

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

; Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . s . : o A
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacian:

Diario

Subsecretario de Educacién Superior

15 de julio de 2025
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GNP comeano beLEsTARO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

B Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Fortalecimiento de Educacion Superior
Departamento: Coordinacién de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

Administrativo especializado de Tramite y Control de la Universidad
Pedagdgica Nacional y de las Escuelas Normales, Federales y Estatales

Reporta a: ' Coordinador de Atencién a Escuelas Normales
Le repartan: No aplica

Realizar trdmites administrativos relacionados con las necesidades de las

Objetivo del puesto Escuelas Normales Estatales y Federales y la Universidad Pedagoégica

Funciones Generales :

Nacional.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. 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. -

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

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

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

Funciones Especificas

Validar y tramitar las necesidades de contratacidn, tramites de
jubilacion o pension, licencias pre pensionarias, y  demas
trdmites solicitados por las Escuelas Normales Estatales y
Federales y la Universidad Pedagdgica Nacional.

Mensual

Validar y tramitar la documentacién comprobatoria para el pago
de las erogaciones de las Escuelas Normales y de la Universidad Semanal
Pedagdgica Nacional.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

; vy 5 i Diario
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

Harario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior

F-PL-EDP-01 RO1
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GOBIERNO DEL S5TATO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Auxiliar Administrativo " Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento: Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asngnada' Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencién a Escuelas Normales

Reporta a: 5| Coordinador de Atencidn a Escuelas Normales

Le reportan: ' | No aplica

"l Realizar tramites de recepcién y administracion en la Coordinacién de

CLJEe CE pUcHe Atencion a Escuelas Normales.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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, mds no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Recibir y archivar la documentaciéon de tramites de las Escuelas

Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional. By

2. Capturary respaldar la bitdcora y los archivos digitales. Diario

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

X e i s o kbt Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 10:00 a 17:00 horas

Fechade aﬁ}bbéciénﬁ

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A
\V, J GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUO009

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento: Coordinacién de Atencién a Escuelas Normales

=0T (oo 0 s e e Gt e | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencién a Escuelas Normales

Reportaa: Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Le reportan: No aplica

CoEe : Realizar tramites de recepcidon y administracién en la Coordinacién de
Objetiva del puesto .
Atencion a Escuelas Normales.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir y archivar la documentacion de tramites de las Escuelas

Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional. Diario

2. Capturary respaldar la bitdcora y los archivos digitales. Diario

3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

p o - NESL Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: : Lunes a viernes de 10:00 a 17:00 horas

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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Manual de Organizacién

3. Direccidn de Servicio Profesional
Objetivo:
Administrar y dirigir los procesos de Incorporacion y Revalidacién, el proceso de Registro y
Certificacién y el proceso de Validacion Profesional de las Instituciones de Educacion
Superior, asi como vigilar el ejercicio profesional en términos de la Ley de Profesiones del
Estado de Yucatan; y vincularse con los Colegios de Profesionistas, con el fin de dar certeza
a la sociedad del cumplimiento en la formacién académica y los requerimientos legales para

ejercer una profesion.

“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 Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Subsecretario de
Educacién Superior

(1)
Supervisor
Administrativo
(1) ®
Enlace
(2)
Enlace Diligenciero
(1) (1)
|
Auxiliar
Administrativo Recepcionista
(2) (1)
Auxiliar
Administrativo Chofer
(1V) (1)

Director de Servicio
Profesional
(6]

Supervisor Admini: ivo

[

Director Fortalecimiento de
Educacién Superior
(1)

(1v)

Enlace

Recepcionista

(tY]

Jefe de Incorporacion y

Jefe de Registroy

]

Jefe de Validacion
Profesional

(1

Auxiliar
Administrativo

(1v)

Encargada de Area
(3)2v)

Revalidacion de Estudios Certificacién
1)
Auxiliar Auxiliar
Administrativo e Administrativo
(1) (1v)
Encargado de Area
(3)3V) I.—
Asesor
(4)2v)

Enlace
()

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador de Vinculacién
Académica y Proyectos

Auxiliar
Administrativo

1

Encargado de Area Encargado de Area
(1v) (2)(1v)
1

Administrativo
Especializado

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos
de la SAF
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Servicio Profesional
Departamento: No aplica

| =UTa Vol (o] 1 W aez i (ol | E @/ A p4q = s =R Director de Servicio Profesional
Reporta a: : Subsecretario de Educacién Superior

Le reportan: Jefe de Departamento, Supervisor Administrativo, Enlace y Recepcionista

o| Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los programas, funciones y
objetivos de la Direccién de Servicio Profesional, asegurando su alineacién
con la normatividad vigente y las politicas institucionales; asi como garantizar

Objetiva del puesto la eficiencia operativa, la mejora continua, el desarrollo del personal a su

cargo y la emisidn oportuna de dictdmenes, informes y documentos oficiales
que fortalezcan el funcionamiento administrativo y técnico del area de
Servicio Profesional.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion 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 senale.

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

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
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 drea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracidn, instrumentacién, 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 delegacidon de facultades en servidores publicos subalternos.

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad
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 jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcion del personal de la direccion a su cargo, y el otorgamiento de
los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas 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.

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde5
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Descriptiva de Puesto

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

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

15. 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 sucompetencia.

17. Intervenir en los procesos de administracion 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 Direccidn a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucidn.

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

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

21. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

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

23. Coadyuvar en la ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentracién y simplificacion
administrativa.

24. Colaborar en la formulacion 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 informacidén 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 Integraciéon 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 Codlgo de la Administracién Publica de Yucatdn y otras
disposiciones legales aplicables.

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

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

Funciones Especificas

1. Vigilar el ejercicio profesional en el estado y supervisar que se
cumplan las disposiciones legales establecidas en la Ley de Diario
Profesiones del Estado de Yucatan.

2. Emitir, en términos de la Ley de Profesiones del Estado de
Yucatan, autorizaciones temporales a los pasantes de las

diversas profesiones para realizar actividades profesionales y Diario
permisos temporales a los extranjeros para ejercer su profesion
en el estado.
3. Enviar al Poder Ejecutivo del Estado, al Tribunal Superior de
Justicia y a las autoridades federales, las listas de peritos Diario

profesionales formado por los colegios de profesionistas.
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Registrar a los colegios de profesionistas y asociaciones
profesionales que lo soliciten; promover el establecimiento de Diario
cursos de actualizacién, especializacion y superacién
profesional en coordinacién con estos y cancelar su registro en
los términos de la Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.

5. Tramitar, ante la Direccién General de Profesiones, el registro
de los estudios de nivel superior de las instituciones educativas Diario
con reconocimiento de validez oficial de estudios otorgado por
esta secretaria, asi como el registro profesional de los
particulares que lo soliciten.

6. Participar en la instrumentacion de las medidas que tiendan a
elevar la calidad de los servicios profesionales, en coordinacion Diario
con las unidades administrativas correspondientes.

7. Registrar los certificados emitidos por instituciones de
educacion superior incorporadas a esta secretaria, en términos Diario
de la Ley de Profesiones del estado de Yucatan

8. Integrar y mantener actualizado el padrén de profesionistas por
rama y especialidad de cada profesidn y expedir constancias de
inscripcién, en los términos de la Ley de Profesiones del Estado
de Yucatan.

9. Mediar las relaciones entre el estado y los colegios y
asociaciones de profesionistas, asi como con los profesionistas, Diario
en todo lo referente al ejercicio de las profesiones.

10. Formar y coordinar la actividad de las comisiones técnicas
encargadas de estudiar y dictaminar los asuntos relacionados
con el ejercicio profesional, en términos de la Ley de
Profesiones del Estado de Yucatan.

11. Vigilar que la publicidad hecha por los profesionistas, colegios
de profesionistas e instituciones educativas se realice dentro de
las condiciones que sefiala la Ley de Profesiones del Estado de
Yucatan.

12. Realizar visitas de inspeccién y aplicar sanciones, en los
términos de la Ley de Profesiones del Estado de Yucatan.

13. Evaluar e interpretar las normas que, en materia de
otorgamiento y revocacién del reconocimiento de validez oficial
de estudios de instituciones de educacién, emita el Secretario,
con objeto de asesorar y proponer a las unidades
administrativas correspondientes, los mecanismos necesarios
para su cumplimiento.

14. Estudiar, resolver y otorgar, con base en las normas vy criterios
generales que regulan el sistema nacional, las equivalencias y
revalidaciones de estudios, asi como servir de vinculo para
canalizar a la instancia correspondiente las solicitudes de
equivalencia o revalidaciéon que estén fuera del dmbito de su
competencia

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Eunciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

. Registrar y certificar, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes y de conformidad con la
normatividad vigente, los niveles de licenciatura y posgrado de Diario
educacion normal, asi como de las instituciones de nivel
superior incorporadas a esta secretaria.

16. Vigilar el cumplimiento de las normas de control escolar
correspondientes a los niveles educativos de educacién normal,
asi como a las instituciones de nivel superior incorporadas a la
secretaria.

17. Verificar durante el proceso de registro de los alumnos, y a
solicitud de las instancias respectivas de la propia secretaria o
ajenas a ella, la autenticidad de los documentos presentados
por los alumnos, correspondientes a estudios anteriores que
hayan cursado en escuelas oficiales o con reconocimiento de
validez oficial.

18. Dar parte a la autoridad competente las conductas delictivas
relacionadas con Ia autenticidad de documentos académicos Diario
oficiales. :

19. Mantener actualizado el registro de las instituciones de
educacion superior.

20. Autenticar los certificados, titulos, diplomas o grados que se
expidan por las instituciones de educacién superior.

21. Coordinar, con las universidades e institutos de educacién
superior, lo referente a la prestacion del servicio social, la
orientacién vocacional y otros aspectos educativos que se Diario
acuerden con dichas instituciones, con respeto a sus politicas
educativas.

22. Evaluar y dictaminar las solicitudes que hagan las personas
fisicas o morales para el otorgamiento del reconocimiento de
validez oficial de estudios de educacién superior, de Diario
conformidad con lo establecido en la normativa
correspondiente.

23. Establecer los mecanismos operativos que garanticen el
cumplimiento, por parte de los particulares, de los requisitos
legales y pedagodgicos establecidos para el funcionamiento de Diario
planes y programas de estudio de nivel superior publico y los
incorporados a esta Secretaria.

24. Autorizar la expedicion de los titulos correspondientes a los

Diario

Diario

Diario

Diario

programas educativos que oferten las escuelas normales del Diario
Estado.

25. Integrar en su archivo los planes y programas de estudio y
demds datos relacionados con la educacién superior que se Diario

imparte en el Estado.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAS THACIBIENTO MAYA
¥ A § -
(‘9)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

. GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

26. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el
Subsecretario de Educacion Superior, el Reglamento del Codigo

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

de la Administracion Publica de Yucatan, y otras disposiciones Digrio
normativas aplicables.
27.Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: > : 2 : . b .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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A YERHACIRIE v',- i
(‘ .") YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V GOBIERND DEL ESTADO | 202452030 Direccién de Recursos Humanos

VN0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Supervisor Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: , No aplica

| S0 lel (o]0l 3¢ (g Lo | (AT R Supervisor Administrativo de la Direccion de Servicio Profesional
Reporta a: 7 & Director de Servicio Profesional

Le reportan: = No Aplica

i - Supervisar y coordinar las actividades administrativas del area, asegurando el
Objetivo del puesto avance de proyectos y el cumplimiento normativo en la Subsecretaria de
Educacion Superior.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Supervisar la ejecucidén de tareas administrativas del personal
del area, asegurando el cumplimiento de lineamientos y tiempos Diario
establecidos. ) '

2. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de mejora
. , a . Semanal
implementados en el 4rea, informando avances a la jefatura. ,

3. Elaborar y presentar reportes de avances de programas o .

s . : Quincenal

actividades operativas asignadas.

4, Atender reuniones internas de coordinacién y Semanal
retroalimentacion con el equipo de trabajo o superiores.

5. Aplicar y verificar el cumplimiento del marco normativo en los Diario
procesos administrativos del drea.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBiERNO DELESTABO | 20242030 |

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

Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: . =t : : s :

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AR g
(‘ ‘)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

« ¥, . i %
NS GOBIERKO DEL ESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Enlace Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Servicio Profesional
Departamento: ‘No aplica

| 50Ty Telo o W ae=Ta el | @AY F-(3 (s ER| Enlace de la Direccidn de Servicio Profesional
Reporta a: Director de Servicio Profesional

Le reportan: : No Aplica

Actuar como vinculo operativo y de comunicacién entre la Direcciéon de
Servicio Profesional y otras areas u organismos, facilitando la atencidn,
organizacion documental y el cumplimiento normativo, para garantizar el
funcionamiento eficiente del drea y el seguimiento adecuado de sus procesos.

Objetivo del puesto

Funcianes Generales

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

2. Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

Periodicidad

Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, et¢.)

1. Contactar y coordinar con diversas instituciones para gestionar
los servicios web requeridos por los sistemas utilizados en la Diario
Direccion de Servicio Profesional.

2. Diagnosticar, dar seguimiento y resolver problemas técnicos del -
Sistema de Control Escolar de Nivel Superior de Yucatan
(SCENSY), tanto a nivel de cddigo como de base de datos,
asegurando su correcto funcionamiento.

3. Dar seguimiento a los proyectos asignados, asegurando el
cumplimiento de cronogramas, entregables y calidad técnica de Diario
las soluciones implementadas.

4, Ejecutar planes de prueba, validacién funcional y revisién de
calidad para verificar el correcto funcionamiento de los Diario
sistemas antes de su implementacién o actualizacién.

5. Brindar atencién a las jefaturas de la Direccion de Servicio
Profesional en el manejo especializado del Sistema de Control
Escolar de Nivel Superior de Yucatan (SECENCY), para su Diario
atencion diaria a las Instituciones de Educacién Superior
Incorporadas y Formadoras de Docentes.

Diario
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N - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
SV s

"} GOBIERNO DELESTAD® - 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Bstas Diario

Horario laboral; De lunes a viernes de 8 am a 3 pm

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

‘)

(8

N/ COBiERNO DELESTASG | 202 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ; Direccién de Servicio Profesional

Departamento: No aplica

ST N 2E (il ET@AS G E B8 Recepcionista de la Direccion de Servicio Profesional
Reporta a: & Director de Servicio Profesional

Le reportan: No Aplica

8l Atender de manera eficiente y cordial a las personas que se comunican o
acuden a la subsecretaria, brindando orientacién, canalizacién y apoyo
Objetivo del puesto administrativo basico, asi como garantizar el adecuado registro, recepcién y
distribucién de la documentacion institucional, contribuyendo al buen
funcionamiento de las operaciones internas.

FL_mciones Generales

=

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el
inmediato superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

N

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Contestar y realizar llamadas telefénicas institucionales, Diario
canalizdndolas al drea correspondiente segln sea el caso.

2. Brindar atencién presencial al publico general, proporcionando Diario
informacion bésica y orientacién inicial.

3. Recibir, revisar, clasificar y entregar documentacion oficial entre Diario
departamentos.

4. Llevar un registro actualizado de los documentos recibidos, Diario
enviados y archivados bajo su resguardo.

5. Apoyar en la organizacion del archivo fisico de documentos Diario
conforme a las normas internas.

6. Mantener el area de recepcion en condiciones adecuadas de Diario
orden y presentacién.

7. Apoyar en la elaboracién de oficios, memorandos o
comunicados simples cuando sea requerido por su superior Diario
interno.

8. Cumplir con las tareas adicionales que le sean encomendadas Diario
por su jefe directo, relacionadas con el puesto.
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A
<¢v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

JNP O comieano vELESTAS 202402030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

ALCRNGEAEEEEE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

§ v g ; AT Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 am a 2:30 pm l

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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QQQ nemcinianTs SECRETARJA DE EDUCACION “@‘“
<\v;) ¥HC§I§E Subsecretaria de Educacién Superior N

Manual de Organizacién

3.1. Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios
Objetivo:
Gestionar y coordinar que las solicitudes de las instituciones de Educacién Superior
particulares que deseen incorporarse al Estado cumplan los lineamientos académicos y
administrativos para que puedan impartir sus planes de estudio, asi como emitir los dictdmenes
de equivalencia y revalidacién de estudios de Nivel Superior.

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

_Y"{ch :AT AN Subsecretaria de Educacion Superior
GOUHIERNO DEL ESTADO 2024 +2030 Organigrama ESpeCl’ﬁCO por Area
Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica
Subsecretario de
Educacién Superior
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
(2)
Enlace Diligenciero
(1) 1)
I -
" Auxiliar
Administrativo Recepcionista
() (1)
Auxiliar
Administrativo Chofer
(1v) (1)
|
Director dg Servicio Director Fortalecimiento de
P"’f;’ls)"’“a‘ Educacién Superior
Supervisor Administrativo
(1v)
Recepcionista
1
Enlace
(2)
| |
Jefe de Incorporacién y Jefe de Registro y Jefe de Validacion
Revalidacién de Estudios Certificacion Profesional Coordinador de Vinculacion
(1) (1) Académica y Proyectos
Auxiliar Auxiliar Augxiliar Auxiliar
Administrativo e Administrati Administrativo Admini ivo
(1) (V) (1v) (1v)
Encargado de Area Encargado de Area
Encargado de Area Encargada de Area (1V) (2)(1V)
(3)3V) [—_——I (3)(2v)
e
S - Administrativo
Asesor Enlace Especializado
(4)2v) (1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la

Secretaria de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(N .
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/ | GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dépendencia/ Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Incorporacion y Revalidacién de Estudios
SV (et (011 0 2= g el | = A f 1= (o =1 Jefe de Departamento de Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios
Reporta a: Director de Servicio Profesional

Le reportan: B Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Ser responsable de todo el tramite de los Reconocimientos de Validez Oficial
de Estudios del tipo Superior (RVOES), asi como del proceso para la obtencién
del Dictamen de Resolucién para que el estudiante pueda continuar sus
estudios de Nivel Superior, ya sean éstos Nacionales o Internacionales.

Funciones 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.

Objetivo del puesto

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

- i Periodicidad -
LBECACEIBREAUES (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Supervisar el Servicio de Tramite de Revalidacién de Estudios. Diario
2. Supervisar el Servicio de Tramite de Equivalencia de Estudios. Diario

3. Organizar y coordinar el proceso de Reconocimiento de Validez

Oficial de Estudios (RVOE). Semestral

4. Organizar y coordinar el Comité del proceso de los Diario
Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios (RVOE) ante las
instancias correspondientes.

5. Actualizar la plataforma correspondiente con los nuevos

acuerdos de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios Bimestral
(RVOE), otorgados a las diferentes instituciones de Educacién
Superior.
6. Actualizar informacion de la plataforma correspondiente de la .
. PR Bimestral
Secretaria de Educacion Publica.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos k‘?@&
' GOBIERNO DELESTABO 20242030 Direccion de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 8 am a 3 pm

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V COBIERNO DEL ESTABO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Incorporacion y Revalidacion de Estudios

Funcion Particular ASlgnada' Auxiliar Administrativo de Incorporacién y Revalidacién de Estudios

Reporta ER ; Jefe de Departamento de Incorporacion y Revalidacién de Estudios

Le reportan: No aplica

Brindar apoyo administrativo en las actividades operativas del drea, mediante
la gestion, control, archivo y seguimiento de documentacion e informacion,
Objetiva del puesto con base en los lineamientos, normas y procedimientos establecidos por la
dependencia, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los programas
de trabajo y a la correcta operacidn institucional.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a oficios,
memorandums, circulares y demds documentos oficiales que Diario
ingresan o se generan en el Area.

2. Clasificar, archivar, conservar y, en su caso, depurar la
documentacién conforme a la normatividad aplicable en gestién Semanal
documental (archivo de tramite, concentracion o historico).

3. Redactar y capturar documentos administrativos solicitados por

el superior jerarquico, conforme a lineamientos de estilo Diario
institucional.

4. Dar cumplimiento puntual a las tareas operativas o
administrativas asignadas, notificando avances o resultados al Diario
jefe inmediato.

5. Llevar registros de control sobre recursos, insumos, Diario

movimientos administrativos, listas de asistencia, formatos o
bases de datos segln las necesidades del area.
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Apoyar en la solicitud, seguimiento y control de materiales,
consumibles, servicios generales u otros recursos requeridos
por el Area.

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

Diario

Brindar atencion cordial y oportuna a personal de otras areas,
instituciones o publico en general, canalizando correctamente
sus solicitudes.

Diario

Revisar, responder o reenviar mensajes recibidos en los canales
oficiales del area, asi como apoyar con registros en sistemas
institucionales.

Diario

Aplicar las disposiciones, lineamientos y procesos establecidos
por el Gobierno del Estado en materia administrativa, de
transparencia, archivo, entre otros.

Diario

10.

Participar en comisiones, eventos o tareas asignadas fuera de
las funciones ordinarias, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio.

Diario

11.

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

Diario

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

) YUCATAN

V . GOBIERNO DEL ESTASO | 2024

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: | Direccion de Servicio Profesional

Departamento: : Departamento de Incorporacion y Revalidacién de Estudios

Encargado de Area de Formalizacién de Reconocimiento de Validez Oficial de

Funcion Particular Asgnada: Estudios

Reporta a: : Jefe de Departamento de Incorporacion y Revalidacién de Estudios

Le reportan: No Aplica

‘ Gestionar y coordinar el registro de formalizacion de reconocimiento de
Objetivo del puesto. validez de estudios, garantizando la correcta equiparacién académica y la
atencion oportuna al usuario.

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. Facilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Funciones Especificas

1. Disefar e implementar los formatos, guias y similares a
utilizar por las instituciones de educacion superior
correspondientes al proceso de formalizacion de los Diario
planes y programas de estudios con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios autorizados.

2. Realizar la revision académica de los planes y programas
de estudios de nueva incorporacién con Reconocimiento Diario
de Validez Oficial de Estudios autorizado.

3. Validar que las instituciones realicen las adecuaciones

: . Diari
pertinentes a los planes y programas de estudios. 1ario

4, Emitir el plan y programa de estudios oficial sujeto al
proceso de formalizacién para su posterior registro en la
Direccion General de Profesiones.

Diario
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| O rewac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \f 22 g
v GOBIERHO DEL ESTAZD | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos M)

Descriptiva de Puesto

: o Periadicidad
LNEChECIRpEACEE {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
5. Realizar la revisién y validacién de los reglamentos de las Diario
instituciones de educacioén superior incorporadas
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8 am a 3 pm —l

Fecha de aprobacion:

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

“ a i
(‘y\") YUCATAN Sub;;ecrgtarfa de Recursos Humanos
NS comemioeLesTAo0 20243030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: : Direccién de Servicio Profesional

Departamehto: Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios

Encargado de Area de Refrendo de Reconocimiento de Validez Oficial de
: ; Estudios

Reporta a: Jefe de Departamento de Incorporacion y Revalidacion de Estudios

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Gestionar y coordinar el tramite de refrendo de reconocimiento de validez
QObjetiva del puesto oficial de estudios, garantizando la correcta equiparacién académica vy la
atencién oportuna al usuario.

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Disefar e implementar los formatos, guias y similares
requeridos para el proceso de refrendo de los planes y Diario
programas de estudios autorizados que lo requieran.

2. Elaborar la convocatoria a seguir por las instituciones

correspondiente al proceso de refrendo. Diarle
3. Validar los cambios realizados por las instituciones
participantes en el proceso de refrendo en los planes y Diario
programas de estudios autorizados.
4. Emitir el refrendo de los planes y programas de estudios Diario

autorizados de las instituciones para su registro en la
Direccién General de Profesiones.

5. Las demas que le confiera su superior inmediato o Diario
cualquier disposicién aplicable.
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DELESTATO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5 g s Periadicidad
BUHciones Sonecilics (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas

: ;s p o di Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaoral Lunes a viernes de 8 am a 3 pm W

I

Fecha de aprobacidn:

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

S
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DEL ESTABD | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios

(S04 (1Tl 12 8 AT @ i1 G il Encargado de Area de Equivalencia de Estudios

Reporta a: Jefe de Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios

Le repartan: = No aplica

s s : Gestionar y coordinar el trdmite de equivalencia de estudios, garantizando la
Objetivo del puesto . " L s i
correcta equiparacion académica y la atencién oportuna al usuario.

Funcvones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actmdades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados. |
4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico 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.

Periadicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) §

Funciones Especificas

1. Organizar, supervisar y dar seguimiento al proceso
administrativo del tramite de equivalencia de estudios,
asegurando el cumplimiento de los lineamientos normativos y
tiempos establecidos.

2. Analizar y comparar los planes y programas de estudio
presentados por los solicitantes, con el fin de realizar la
equiparacion de contenidos correspondiente a cada tramite de
equivalencia.

3. Generar y formalizar las resoluciones de equivalencia de
estudios, conforme a la normatividad aplicable, garantizando la Diario
precision y legalidad del dictamen emitido.

4. Colaborar en la recepcion, revision vy registro de los
Reconocimientos de Validez Oficial de Estudios (RVOES), Diario
asegurando su adecuada integracién en los procesos
administrativos del area.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DELESTAD 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

2 o Periadicidad
ECREE D ECEE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Brindar atencién oportuna y clara a los usuarios a través de
ventanilla y correo institucional, orientandolos sobre los Diario ‘
requisitos, procedimientos y estatus de sus tramites de |
equivalencia de estudios. '
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto Estas 1

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario' [aboral: : Lunes a viernes de 8 am a 2 pm 1

Fecha de aprobacion:

Diario

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORIERNO 0EL ESTA0 | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: , Direccion de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Incorporacion y Revalidacién de Estudios
2113 (o (o] W 2= g (ol 0| @i T E s e Encargado de Area de Revalidacion de Estudios

Reporté a: Jefe de Departamento de Incorporacion y Revalidacidn de Estudios

Le reportan: No aplica

S e Atender a las solicitudes del trdmite de Revalidacion de Estudios del
Objetivo del puesto p
Extranjero

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Proced|m|entos en las actmdades desarrolladas
en el Area.

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, 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.

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

Funciones Especificas

1. Recibir las solicitudes de tramites de revalidacién de estudios

del extranjero. Diario
2. Revisar si las solicitudes cumplen con el acuerdo 02/04/17 que
modifica el diverso nimero 286 en cuanto al nivel, horas, Diario
créditos y contenido para ser homologado en el sistema
educativo mexicano.
3. Turnar las solicitudes a las instancias educativas con el
Reconocimiento de Validez Oficial para que realicen la Diario

evaluacién académica correspondiente a la homologacién de
contenidos tematicos.
4. Dar seguimiento a las evaluaciones académicas. Diario
5. Realizar el dictamen u oficio correspondiente, si las respuestas
son favorables o no favorables de las evaluaciones académicas.
6. Fungir como encargado de la informacion de la plataforma de
transparencia.

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

Periadicidad

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

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral; - De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

Fecha de aprebacian:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYS
)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Incorporacion y Revalidacion de Estudios

Encargado de Area del Proceso de Incorporacién de Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios

Funcion Particular Asignada:

Repoarta a: : 1 Jefe de Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios

Le reportan: No aplica

Gestionar y coordinar el tramite de Proceso de Incorporaciéon de
Objetiva del puesto Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, garantizando la correcta

equiparacion académica y la atencién oportuna al usuario.

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 atencién, 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
RUciouesRspediicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Participar y monitorear el proceso de convocatoria para

obtener el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
(RVOE) de nivel superior, desde su apertura hasta el

cierre.

Diario

2. Participar como miembro del Comité del Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios (RVOE) en el andlisis
académico de los planes y programas de estudio
presentados por Instituciones de Educacién Superior.

Diario

3. Verificar los planes y programas de estudio presentados Diario

por las instituciones solicitantes.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

QNG rerACIENTO Havs
(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

_ \V/ R —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Preparar y cargar la informacion correspondiente a los
planes y programas de estudio en la plataforma de Diario
evaluaciéon del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE) en coordinacion con el departamento
encargado de la plataforma.

5. Dar seguimiento a las evaluaciones de los planes y
programas realizadas a través de la plataforma de Diario
evaluaciéon del Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios (RVOE).

6. Solicitar, enviar y analizar los reportes y resultados de la
evaluacion de los planes y programas de estudio en
coordinacion con el departamento encargado de la Diario
plataforma de evaluaciéon del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE).

7. Generar los acuerdos de Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE).

8. Actualizar la base de datos del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (RVOE) con la informacion Diario
correspondiente.

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

Horario laboral: De lunes a viernes 8am a 3pm -

Fecha de aprabacion:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Superior

Q N R ACIRIENTO MAYA '
3 YUCATAN

?  GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030

Manual de Organizacién

3.2. Departamento de Registro y Certificacion
Obijetivo:
Controlar, validar y certificar la documentacion oficial generada por las trayectorias
académicas (inscripcion, examenes y egreso) de los alumnos y egresados de la Instituciones de
Educacion Superior Incorporadas, mediante la aplicacion rigurosa de los procedimientos de
registro y certificacion correspondientes, asegurando la autenticidad de los antecedentes
académicos y la validez oficial de los estudios ante la sociedad y las instancias educativas.

“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 Superior

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Subsecretario de
Educacién Superior
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
Enlace
(2)
Enlace Diligenciero
(1) (1)
1
. Auxiliar .
Administrativo Recepcionista
(1)
Auxiliar
Administrativo Chofer
(1v) (1)

Director de Servicio

Profesional
(1)
Supervisor Administrativo
Recepcionista
(1)
Enlace
(2
Jefe de Incorporacién y Jefe de Registro y Jefe de Validacion
Revalidacién de Estudios Certificacion Profesional
1) 1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo e Administrati inistrativo
(1) (v) av)
Encargado de Area Encargada de Area
(3)3v) l___—l (3)2v)
Asesor Enlace
(@)av) (v)
Vo. Bo. Validé

Secretario de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director Fortalecimiento de

Educacién Superior

(1)

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de Vinculacion
Académica y Proyectos

Auxiliar

(1v)

—

1

Encargado de Area
(1v)

Encargado de Area
(2)(1Vv)

Administrativo
Especializado
(2)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos

de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TAB0 © 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicio Profesional
Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

| =VT3 (ol (o0l 2= aa (o B @A i | Jefe de Departamento de Registro y Certificacion
Reporta a: Director de Servicio Profesional

Le reportan: B Auxiliar Administrativo, Asesor y Enlace

: : 3 Supervisar y coordinar las operaciones del Departamento de Registro y
Objetivo del puesto Certificacion, asegurando el cumplimiento normativo, el control documental y
la ejecucion eficiente de proyectos y programas del area

Funciones 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, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Atender a las Instituciones de educacién superior con

v s Diario

problematicas especificas.

2. Atender a los alumnos de las diferentes Instituciones de Diario
educacion superior con problematicas especificas.

3. Dar seguimiento con el Area de Sistemas los requerimientos de
la plataforma de Sistema de Control Escolar de Nivel Superior Diario
de Yucatdn (SCENSY).

4. Supervisar, gestionar y dar seguimiento de los procesos de Diario
control escolar.

5. Manejoar la plataforma de Sistema de Control Escolar de nivel Diario
superior de Yucatan (SCENSY).

6. Validar la informacidon para generar kardex, certificados Diario

parciales y totales, actas de exdmenes y ordinarios.

7. Verificar y validar las actas de exdmenes ordinarios y
extraordinarios para planes semestrales y cuatrimestrales.

8. Supervisar las actividades de control escolar de las instituciones
de educacién superior a su cargo en cada periodo del ciclo Diario
escolar.

9. Verificar y dar seguimiento a la informacién que las
instituciones de educacién superior a su cargo ingresan.

Cuatrimestral

Diario
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‘A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i&

GORIERNO DELESTADO | 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos s ‘ [

Descriptiva de Puesto I

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

Funciones Especificas

10. Revisar y validar documentacién de nuevo ingreso de los
alumnos. .

11. Vigilar el cumplimiento de cada uno de los reglamentos de las Diario »
instituciones de educacién superior a su cargo. \

12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas 1
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: _ 4 De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

Fecha de aprobacian:

Cuatrimestral

Diario

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

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {"'ﬁ&
INP conesooeLeman 201030 Direccién de Recursos Humanos R%s_]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion
S0 R ol o]0l szl (ol @y A 1 = il Auxiliar Administrativo de Registro y Certificacidon
‘Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion
Le reportan: 3 No aplica

Brindar apoyo administrativo en las actividades operativas del drea, mediante
la gestion, control, archivo y seguimiento de documentacién e informacion,
Objetivo del puesto con base en los lineamientos, normas y procedimientos establecidos por la
dependencia, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los programas
de trabajo y a la correcta operacién institucional.

: - Funciones Generales - :

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a oficios,
memorandums, circulares y demas documentos oficiales que Diario
ingresan o se generan en el Area.

2. Clasificar, archivar, conservar y, en su caso, depurar la
documentacion conforme a la normatividad aplicable en gestién Semanal
documental (archivo de trdmite, concentracion o histérico).

3. Redactar y capturar documentos administrativos solicitados por

el superior jerdrquico, conforme a lineamientos de estilo Diario
institucional.

4, Dar cumplimiento puntual a las tareas operativas o
administrativas asignadas, notificando avances o resultados al Diario

jefe inmediato.

5. Llevar registros de control sobre recursos, insumos,
movimientos administrativos, listas de asistencia, formatos o Diario
bases de datos segln las necesidades del area.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

’)

((

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Apoyar en la solicitud, seguimiento y control de materiales,

consumibles, servicios generales u otros recursos requeridos Diario
por el Area.

7. Brindar atencion cordial y oportuna a personal de otras areas,
instituciones o publico en general, canalizando correctamente Diario

sus solicitudes.

8. Revisar, responder o reenviar mensajes recibidos en los canales
oficiales del area, asi como apoyar con registros en sistemas Diario
institucionales.

9. Aplicar las disposiciones, lineamientos y procesos establecidos
por el Gobierno del Estado en materia administrativa, de Diario
transparencia, archivo, entre otros.

10. Participar en comisiones, eventos o tareas asignadas fuera de
las funciones ordinarias, cuando asi se requiera por necesidades Diario
del servicio.

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

Horario laboral: , e De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

(

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Asesor
Dependencia/Entidad:

Direccion:

Secretaria de Educacion

Direccion de Servicio Profesional

Departamento de Registro y Certificacion

Asesor de Instituciones Particulares

Jefe de Departamento de Registro y Certificacion
No Aplica

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

8| Analizar normativas, indicadores y estudios en materia educativa para apoyar
la toma de decisiones, asegurando la correcta interpretacion y aplicacion de
politicas publicas y programas del sector, en cumplimiento con la
normatividad gubernamental vigente.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Revisar la Normatividad y Reglas de Operacidon de programas y acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacion de Ia estadistica e indicadores educativos y enterar al mmedlato superior
jerarquico.

3. Revisar estudios e investigaciones de Politica Educativa publicados por Organismos Nacionales,
Internacionales y Autoridades Educativas.

4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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. Atender a los gestores de las instituciones de educaciéon
superior a su cargo.

2. Supervisar la correcta carga en el snstema del Reconocimiento

de Validez Oficial de Estudios de tipo Superior (RVOES) vy

refrendos.

Efectuar la validacion de grupos

Asignar las matriculas al alumnado
Generar hojas de atencién de acuerdo al servicio solicitado

Validar documentacion como certificados parciales, completos
y actas de examen.

Diario

Cuatrimestral

Cuatrimestral

Cuatrimestral

Diario

SN Rl E

Cuatrimestral

N

Generar duplicados de certificados completos.

Diario

o

Validar equivalencias.

Cuatrimestral

9. Corregir datos personales y calificaciones de alumnos de las
instituciones de educacién superior a su cargo.

Diario

10. Recibir actas de ordinarios, regularizaciones vy listas oficiales.

Cuatrimestral

11. Acreditar y reactivar matriculas.

Cuatrimestral

12. Verificar la aplicacidn de las bajas del alumnado.

Cuatrimestral

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periadicidad

Diario

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior

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

A .
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DEL ESTAD0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

| 2013 il 3= Tqa (ol | T A1 B £ Enlace Administrativo de Registro y Certificacion
Reborté a: : Jefe de Departamento de Registro y Certificacion
Le reportan: No aplica

8 Apoyar en la gestion administrativa del Departamento de Registro y
Certificacion, facilitando la comunicacién entre areas, el control documental y
la atencién oportuna a las solicitudes, conforme a la normativa institucional
vigente.

Objetivo del_puesto

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Servir de enlace entre el Departamento de Registro y
Certificacién y otras dreas u organizaciones, facilitando Ila
comunicacién y coordinacién de actividades conforme a las
necesidades del area.

2. Brindar atencién, orientacién y apoyo en el anélisis y tramite de
solicitudes relacionadas con los procesos del Departamento,
asegurando un servicio eficiente y conforme a los lineamientos
institucionales.

3. Organizar, controlar y mantener actualizada la documentacién
generada en el desarrollo de las funciones del Departamento,
asi como informar oportunamente a la jefatura sobre aspectos
relevantes.

4. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de control para el
registro, resguardo y trazabilidad de la documentacién recibida Diario
y generada, garantizando su correcta administracion.

5. Asegurar el cumplimiento de las normas técnicas vy
administrativas aplicables, contribuyendo al orden, legalidad y Diario
eficiencia de los procesos del Departamento.

Diario

Diario

Diario

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- .
A

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
" COBIERHO DELESTASO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. g . v L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Heorario [aboral De lunes a viernes de 8 am a 3 pm l

o
|

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacién Superior

¢3» YUCATAN

J  GOBIERNO DEL ESTADO 2024 ° 2030

Manual de Organizacién

3.3. Departamento de Validacion Profesional
Objetivo:
Tramitar, validar, registrar y atender las solicitudes para la emision de los documentos oficiales
de estudios de nivel superior ante la Direccion General de Profesiones y los sistemas
educativos estatales. :

“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 Superior

8P () GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2030 Organigrama Especl’ﬁCO por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Subsecretario de
Educacién Superior
(1)
Supervisor
Administrativo
(1)
" Enlace i
(2)
Enlace Diligenciero
(1) (1)
|
Auxiliar
Administrativo Recepcionista
() (1)
Auxiliar
Administrativo Chofer
(1)
Director de Servicio Director Fortalecimiento de
Profesional Educacién Superior
o @
Supervisor A
(1
Recepcionista
P
Enlace
(2)
[ ]
Jefe de Incorporacién y Jefe de Registro y Jefe de Validacion
Revalidacion de Estudios Certificacion Profesional
(1) (1) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo  fe——— Administrati Administrativo
(1) (v (V) N
Encargado de Area Encargada de Area
(3)3v) I-____l (3)2v)
Asesor Enlace
4)2v) (1v)
Vo. Bo. Valido

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador de Vinculacién
Académica y Proyectos

Auxiliar
Administrativo

(1v)

Encargado de Area
av)

Administrativo
Especializado

2

Encargado de Area
(2)(1v)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos
de la SAF
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\?] _ GOBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

2

;

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Validacion Profesional

Funcion Particular Asignada: BIS{EKe(S Départamento de Validacién Profesional
Reportaa: ! Director de Servicio Profesional

Le reportan: : Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Supervisar y coordinar las operaciones del Departamento de Validacion
Profesional, asegurando el cumplimiento normativo, el control documental y
la ejecucion eficiente de proyectos y programas del area.

Objetivo del pueﬁto

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacidn 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Supervisar los procesos operativos del area relacionados con

. . uincenal
los colegios de profesionistas. Q

2. Coordinar y supervisar el registro y actualizaciéon del Padrén

Estatal de Profesionistas. Semanal

3. Supervisar la tramitacién y autorizacion de permisos temporales

. . Semanal
para ejercer actos profesionales.

4. Supervisar el registro y validacion de titulos electrénicos para la

s , . Diario
emision de cédulas profesionales.

5. Verificar y supervisar la validacion de documentacion

L . i manal
electronica, incluyendo titulos, actas de examen y certificados. Se

6. Supervisar los procesos de control escolar y la emisidn
electrénica de certificados parciales y totales, actas de examen
y titulos de las instituciones de educaciéon superior formadoras
de docentes.

Semanal

7. Realizar el envio de registros de titulos electrénicos para la

o b 5 ; Semanal
emision correspondiente de cédulas profesionales.

8. Coordinar la emisién de titulos, diplomas de especialidad y .
grados académicos de instituciones particulares de educacion Semanal
superior.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DEL E57AD0 | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Gestionar el envio del registro de titulo electrénico para la
emisién de la cédula profesional.

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

Semanal

10.

Gestionar y actualizar el catalogo electrénico de instituciones
ante la Direccién General de Profesiones.

Semanal

11.

Realizar gestiones ante la Direccion de Autorizacién y Registro
Profesional para la validacion y actualizacién de firmas
electrénicas.

Diario

12,

Gestionar el acceso (usuario y contrasefia) al Moddulo
Electrénico de Titulacion (MET) ante la Direccién General de
Profesiones.

Diario

13.

Gestionar el acceso (usuario y contrasefa) al Mddulo
Electrénico de Certificacion de Educacion Normal (MEC) ante la
Direccién  General de Acreditacién, Incorporacion vy
Revalidacion (DGAIR).

Diario

14,

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

Diario

Horario' laboral: De lunes a viernes de 8:00 am a 2:00 pm

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior

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

AINTE RERAC o
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAS0 | 20% 2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: : Direccién de Servicio Profesional
Departamento: Departamento de Validacién Profesional

S Gei{e] gl 2T T BTG EG ER Auxiliar Administrativo de Validacion Profesional
Reporta a: ; N Jefe de Departamento de Validacion Profesional
Le reportan: : ' No aplica 1

Brindar apoyo administrativo en las actividades operativas del drea, mediante
la gestion, control, archivo y seguimiento de documentacién e informacion, ‘
Objetivo del puesto con base en los lineamientos, normas y procedimientos establecidos por la '
: dependencia, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los programas [
de trabajo y a la correcta operacion institucional. ’

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a oficios,
memorandums, circulares y demdas documentos oficiales que Diario
ingresan o se generan en el Area.

2. Clasificar, archivar, conservar y, en su caso, depurar la
documentacion conforme a la normatividad aplicable en gestiéon Semanal
documental (archivo de tramite, concentracién o histérico).

3. Redactar y capturar documentos administrativos solicitados por

el superior jerarquico, conforme a lineamientos de estilo Diario
institucional.
4, Dar cumplimiento puntual a las tareas operativas o Diario

administrativas asignadas, notificando avances o resultados al
jefe inmediato.

5. Llevar registros de control sobre recursos, insumos, Diario
movimientos administrativos, listas de asistencia, formatos o
bases de datos seglin las necesidades del area.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2 1
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((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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Funciones Especificas

Apoyar en la solicitud, seguimiento y control de materiales,
consumibles, servicios generales u otros recursos requeridos
por el Area.

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

Diario

Brindar atencién cordial y oportuna a personal de otras areas,
instituciones o publico en general, canalizando correctamente
sus solicitudes.

Diario

Revisar, responder o reenviar mensajes recibidos en los canales
oficiales del area, asi como apoyar con registros en sistemas
institucionales.

Diario

Aplicar las disposiciones, lineamientos y procesos establecidos
por el Gobierno del Estado en materia administrativa, de
transparencia, archivo, entre otros.

Diario

10.

Participar en comisiones, eventos o tareas asignadas fuera de
las funciones ordinarias, cuando asi se requiera por necesidades
del servicio.

Diario

11.

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

Diario

Harario Iaboral: 7 7 De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Superior

F-PL-EDP-01 RO1
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((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TAD0 | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Validacién Profesional

Encargado de Area del Registro Estatal de Profesionistas y Autorizaciones
Temporales para Ejercer Actos Profesionales

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: = Jefe de Departamento de Validacién Profesional

Le repartan: | No aplica

Gestionar de manera eficiente y precisa los procesos de Registro Estatal de
Profesionistas y la emisidon de Autorizaciones Temporales para Ejercer,

o asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la correcta atencién a
los solicitantes.

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 éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior Jerarqu1co 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.

: oo Periadicidad
HanaolCeEsReciicss (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recibir y revisar documentos enviados al correo para Diario
solicitudes de Registro Estatal de Profesionistas.

2. Emitir y enviar las constancias de Registro Estatal de .

i Diario

Profesionistas.

3. Proporcionar informacién y recibir la documentacién para la Diario
solicitudes de las Autorizaciones Temporales para Ejercer.

4. Realizar la validacion y autenticacién de constancias emitidas Diario
por instituciones de cada solicitante.

5. Generar hojas de pago en el sistema. Diario

6. Elaborar y entregar las constancias de Autorizacién Temporal Diario
para Ejercer.

7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8 am a 3 pm

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TAD0 * 202 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccidn de Servicio Profesional
Departamento: Departamento de Validacion Profesional
2073 (el o]y W 2V g teld | P @A = B 88 Encargado de Area de Instituciones Educativas
Reporta a: : 8| Jefe de Departamento de Validacién Profesional

Le reportan: y No aplica

Coordinar y supervisar las actividades del Area, asegurando la aplicacién del
marco normativo, el control documental y la mejora continua de procesos, asi
como brindar apoyo técnico-administrativo que contribuya al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativds generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s - Periadicidad
funcignesEepeciiicas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

1. Brindar atencién a Instituciones Educativas. Diario

2. Brindar atencidn al solicitante para tramite de Registro de Titulo Diario
y Validacion de documentacion electrénica.

3. Recepcionar los documentos e informacién para el tramite de Diario
emision de titulos electrénicos.

4. Realizar la solicitud y el procedimiento de la emisién de titulos Diario
electrénicos.

5. Realizar la captura de antecedentes académicos de los Diario
profesionistas para el Registro de Titulo Electrénico.

6. General hojas de pago en el sistema. Diario

7. Realizar la solicitud y el procedimiento para realizar la Diario
validacién de documentacion electrénica.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:30 am a 3:30 pm

Eecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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Q o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
'(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &Ta&
' COBIERNO DEL £57A00 | 2024 %2030 Direccién de Recursos Humanos }A‘M

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Validacién Profesional

S a1 1 o a el B =t s ERY| Encargado de Area de Atencién a Colegios de Profesionistas
Reportaa: ' Jefe de Departamento de Validacién Profesional

Le reportan: No aplica

Verificar, registrar y dar seguimiento a la documentacién e informacién de los
Colegios de Profesionistas ante la Direccién de Servicio Profesional,
asegurando la actualizacién, vigencia y cumplimiento de los requisitos
establecidos en el marco normativo aplicable.

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 éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencién, orientacidn, 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.

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

Funciones Especificas

1. Hacer la revision previa de la documentacién del Colegio de
Profesionistas que requieran un tramite de registro ante la Mensual
Direccion de Servicio Profesional.

2. Hacer el registro de nuevos Colegios asi como nuevos Socios y

. o Mensual
nuevos Consejos Directivos
3. Dar seguimiento al registro, en cuanto vigencias y
P . 2 Anual
actualizaciones de informacion en la DSP.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ,
;(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' GosieRio L ESTIR0 | 2024200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccioén de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Validacion Profesional
ST lo1 00 22 gt @G s M| Encargado de Area de Instituciones Educativas Formadoras
Reporta a: N Jefe de Departamento de Validacion Profesional

Lereportan: ] No aplica

Coordinar y supervisar las actividades del Area, asegurando la aplicacién del
marco normativo, el control documental y la mejora continua de procesos, asi
como brindar apoyo técnico-administrativo que contribuya al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Objetiva 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 4 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 informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: e Periadicidad
AU [Benliites {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Capturar la informacién para duplicado de certificados. Diario
2. Responsable de todos los procesos de inscripcion, reinscripcion,
altas, bajas y modificacion de alumnos inscriptos a las Diario
instituciones formadoras adscritos a la Secretaria de Educacién
Superior.
3. Supervisar el ingreso de calificaciones al Sistema que realizan Diario
los docentes.
4, Asignar la matricula de alumnos de nuevo ingreso. Diario
5. Responsable de la emisién y autorizacion de certificados
parciales o completos y actas de examenes profesionales Diario
electrénicas de Formadoras de docentes de escuelas publicas e
incorporadas.
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GOBIERNO DEL E5TAB0 | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

((

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

6. Capturar la informacion para la elaboraciéon de titulos
profesionales de alumnos egresados de escuelas normales Diario
publicas e incorporadas.

7. Elaborar oficios de fiscalia y otras dependencias solicitando
informacién de alumnos.

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

Diario

Diario

Horario laboral: S Lunes a viernes de 8 am a 2 pm —I

Fecha de aprobacian:

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

(( )’ YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

>

<<

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccién de Servicio Profesional

Departamento: Departamento de Validacién Profesional

ST ltel 2 gt El i1k Encargado de Area de Registro y Actualizacién de Instituciones

Réporta a. , Jefe de Departamento de Validacion Profesional

'Le reportan: No Aplica

Coordinar y supervisar las actividades del Area, asegurando la aplicacién del
marco normativo, el control documental y la mejora continua de procesos, asi
como brindar apoyo técnico-administrativo que contribuya al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

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 éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apovyar al inmediato superior jerdrquico 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.

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la mediacion entre la Direccion General de
Profesiones, Direccion de Servicio Profesional e Institucion Semanal
Educativa para la asignacién del &area correspondiente en
cuanto a supervision.

2. Coordinar el registro, organizacion y resguardo de los
documentos administrativos generados por el area, Diario
garantizando su adecuada gestién y disponibilidad.

3. Gestionar la mediacion y asesoria con la Direccién de
Autorizacién y Registro Profesional de la Ciudad de México
sobre los trdmites en la Direccién de Servicio Profesional del Semanal
estado, asi como validacion de informaciéon académica de
nuestros Alumnos.

4. Brindar atencion, orientacidn, anélisis y asesoria especializada a
los usuarios internos y externos que soliciten informacién o Diario
gestionen trdmites ante el drea.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

Periadicidad

Funciones Especificas

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

5. Revisar la documentacién de Institucion Educativa que requiera

o : . . Diario
un tramite en la Direccién General de Profesiones.
6. Registrar en el sistema correspondiente los planes de estudio
de nueva incorporacién, actualizacion de planes de estudio, asi Semanal

como actualizacién de informacién de la Institucién Educativa
ante Direccién General de Profesiones.

7. Registrar ante la Direccion General de Profesiones las firmas .
de autoridades gubernamentales estatales vinculadas a la Sexenal
Educacién Superior.

8. Viajar a las oficinas de la Direcciéon General de Profesiones para
dar continuidad a los tramites de registro de manera fisica como Mensual
entrega y recojo de documentacion.

9. Registrar de sellos y membretes de Instituciones Educativas, en
la Direccién de Servicio Profesional.

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

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 hrs. |

Fecha de aprobacidn: ; 0 ‘

Anual

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Superior

——— e
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VIIl. DATOS GENERALES

Subsecretaria de Educacién Superior

Domicilio: Calle 31-A S/N x 8, Col. San Esteban, C.P. 97149, Mérida, Yucatan
Teléfonos: (999) 920 26 18

Extensién: No aplica

Pagina de Internet: https://educacion.yucatan.gob.mx/

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension

Subsecretaria de Educacién Superior 9999202618
Coordinacion de Vinculacion Académica y Proyectos 55024

Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior 9999202618

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacion

del Magisterio SE0SS
Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas 55037
Departamento de Instituciones Particulares y Supervision 55028
Coordinacion de Atencién a Escuelas Normales 55019

Direccién de Servicio Profesional 9999202618
Departamento de Incorporacién y Revalidacion de Estudios 55020
Departamento de Registro y Certificacion 55018
Departamento de Validacién Profesional 55018

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numgr_o’ i Actividad
Revision
26/09/2025 00 GeneraCIO.n’deI Maqual de Organizacion de la Subsecretaria
de Educacién Superior.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

¥

Mtro. Everth de Jesus Dzib Peraza
Subsecretario de Educacién Superior

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