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I. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los
objetivos de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccion de

Planeacion.
. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Direccién de Planeacion de la Secretaria de Educacion.
. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley de Planeacion.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Reglamentaria del Articulo Tercero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion.

Ambito Estatal
Constitucién Politica del Estado de Yucatan.
Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
Ley de Educacion del Estado de Yucatan.
Ley de Imagen Institucional para el Estado de Yucatan y sus Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de
Yucatan.

Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Caédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Caddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se moadifican los Lineamientos para la implementacién del
Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica estatal.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.
Articulo 139 del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el
desarrollo de los tramites y servicios de la Administraciéon PUblica Estatal.

Decreto 709/2023 por el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de

Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2024.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.
V. FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 139, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Pdblica de Yucatan, al Director de Planeacion tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. Proponer, en términos de las leyes de planeacion y de educacién del Estado, y del
Plan Estatal de Desarrollo, los objetivos y metas del programa del sector educativo, asi
como de sus programas institucionales, regionales y especiales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Coordinar y administrar los sistemas de informacion relacionados con la planeacion y
programacién del sector educativo, asi como elaborar y publicar las estadisticas del
mismo.

Mantener actualizado el registro de las instituciones educativas pertenecientes al
Sistema Educativo Estatal.

Proponer al Secretario, conjuntamente con la Direccion Juridica, los ajustes al
calendario escolar aplicable en el estado para cada ciclo lectivo de educacion
preescolar, primaria y secundaria.

Preparar los informes de labores que deba rendir al Titular de la Secretaria.

Elaborar el programa anual de construccion de obra publica destinado a la educacion y
la recreacion.

Resolver sobre las estructuras ocupacionales de las escuelas publicas competencia de
esta Secretaria, en funcion del nimero de alumnos, de los planes y programas de
estudio y de las modalidades en las que se imparte el servicio de conformidad con las
reglas que emita la Secretaria de Educacién Publica federal. '
Coordinar con el Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional, la
elaboracion de los siguientes proyectos.

a.  Consolidacién, ampliacion, sustitucién y ubicacion de planteles educativos;

b.  Apertura de nuevas escuelas;

C. Expansion de servicios educativos en zonas urbanas marginadas y rurales y

d.  Asignacién de recursos destinados para la prestacién de los servicios educativos.
Llevar a cabo, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes y de
conformidad con la normativa aplicable, las actividades de registro y certificacion de los
niveles educativos de educacién basica, preescolar, primaria, secundaria, asi como de
las instituciones incorporadas a esta Secretaria.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control escolar correspondientes a la
educacion basica, en instituciones publicas y planteles incorporados a esta Secretaria.
Comunicar a la Direccion Juridica aquellos casos en que conozca de conductas
presumiblemente delictivas o infractoras, previstas en las leyes y reglamentos
relacionados con la autenticidad de documentos académicos oficiales;

Participar conjuntamente con la Direccion de Administracién y Finanzas, en el proceso
de contratacién de personal, validando las necesidades que presenten las diferentes
las unidades administrativas de la Secretaria.

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 autorizacion o reconocimiento de validez oficial, y
Las demas que le otorgue el Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan y otras disposiciones normativas aplicables.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION

1. Direccién de Planeacion.
1.1. Departamento de Estudios y Proyectos.
1.2. Departamento de Estadistica.
1.3. Departamento de Registro y Certificacion.
1.4. Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vil. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“La informacioén contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccion de Planeacion.
Objetivo:
Coordinar la planeacién y programacion del sector educativo en sus distintos niveles, tipos
y modalidades y dirigir lo relativo a seguimiento de infraestructura fisica educativa,
estructuras ocupacionales, estadistica educativa, registro y certificacion, proyectos y
estudios estratégicos, asi como la evaluacién y seguimiento de planes y programas
implementados.

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 14/02/2024

Director.de Planeacién

Chofer
m

Intendente

U]

Coordinador de Gestiony
Transparencia

(W)

Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo. Validé Autorizo

Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Paginalde1




- Yucata

et e L (9TALQ
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Director

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccidn de Planeacion

Departamento:

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Director de Planeacion

Reporta a:

Secretario de Educacion

Le réportan:

Coordinador, Jefe de Departamento, Administrativo Especializado, Intendente
y Chofer

Objetivo del puesto

Coordinar la planeacion y programacion del sector educativo en sus distintos
niveles, tipos y modalidades vy dirigir lo relativo a seguimiento de
infraestructura fisica educativa, estructuras ocupacionales, estadistica
educativa, registro y certificacion, proyectos y estudios estratégicos, asi como
la evaluacion y sequimiento de planes y programas implementados.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempeiio de las labores
encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
' normatividad aplicable a la Direccidn 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 area al que estén adscritos les senale.

4. Emitir los dictamenes, 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 informacién, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

8. Proponeral Titular la delegacion 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 de las demas
actividades encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,

contratacién, promocion y adscripcion del personal de la direccion a su cargo y el otorgamiento de los
permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

1.

Someter a la consideracidon del Titular las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccion a su cargo.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
et | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

12,

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

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencién de los asuntos relevantes que
corresponden ala Direccion a su cargo.

14.

Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competenciay 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 aprobacion superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccidn a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

18.

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 normasy 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 ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

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

25,

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

26.

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

27

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

28.

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

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

Proponer, en términos de las leyes de planeacion y de educacion del
Estado, y del Plan Estatal de Desarrollo, los objetivos y metas del
programa del sector educativo, asi como de sus programas
institucionales, regionales y especiales.

Anual

2. Coordinar y administrar los sistemas de informacion relacionados
con la planeacién y programacion del sector educativo, asi como Anual
elaborary publicar las estadisticas del mismo;

3. Mantener actualizado el registro de las instituciones educativas

Anual

pertenecientes al Sistema Educativo Estatal;
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TR A% OUL VU0
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Proponer al Secretario, conjuntamente con la Direccion Juridica,
los ajustes al calendario escolar aplicable en el estado para cada
ciclo lectivo de educacion preescolar, primaria y secundaria;

Semestral

Preparar los informes de labores que deba rendir al Titular de la
Secretaria;

Trimestral

Elaborar el programa anual de construccion de obra publica
destinado a la educacién y la recreacion;

Anual

Resolver sobre las estructuras ocupacionales de las escuelas
publicas competencia de esta Secretaria, en funcion del nimero de
alumnos, de los planes y programas de estudio y de las modalidades
en las que se imparte el servicio de conformidad con las reglas que
emita la Secretaria de Educacién Publica federal;

Anual

Coordinar con el Director General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional, la elaboracion de los siguientes proyectos:
a) Consolidaciéon, ampliacion, sustitucion y ubicacion de
planteles educativos;
b) Aperturade nuevas escuelas;
c) Expansién de servicios educativos en zonas urbanas
" marginadas
d) Asignacion de recursos destinados para la prestacion de
los servicios educativos.

Diario

Llevar a cabo, en coordinacion con las unidades administrativas
correspondientes y de conformidad con la normativa aplicable, las
actividades de registro y certificacién de los niveles educativos de
educacién basica, preescolar, primaria, secundaria, asi como de las
instituciones incorporadas a esta Secretaria;

Diario

10.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control escolar
correspondientes a la educacidn basica, en instituciones publicas'y
planteles incorporados a esta Secretaria

Anual

1.

Comunicar a la Direccion Juridica aquellos casos en que conozca de
conductas presumiblemente delictivas o infractoras, previstas en
las leyes y reglamentos relacionados con la autenticidad de
documentos académicos

Diario

12.

Participar juntamente con la Direccion de Administracion vy
Finanzas, en el proceso de contratacién de personal, validando las
necesidades que presenten las diferentes las unidades
administrativas de la Secretaria; y

Trimestral

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
13. 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, Anual
correspondientes a estudios anteriores que hayan cursado en
escuelas oficiales o con autorizacién o reconocimiento de validez
oficial, y
14. Las demas que le otorgue el Reglamento del Cddigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras disposiciones Diario
legales y normativas aplicables.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: ; - y . ol :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , = Aprobo

28 de febrero de 2022 Secretario de Educacion
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Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Direccién de Planeacion

Reporta a: : Director de Planeacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en las ope_raciones !ggisticgs de las actividades del Director y/o entrega
de documentos e informacion oficial.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentosy
Normatividad vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

Periodicidad
Funciones Especificas , - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ' etc.)
1. Mantener actualizada una bitdcora de entrega de documentos. Diario
2. Revisar el vehiculo asignado antes de salir a ruta. Diario
3. Entregarenformay tiempo la correspondencia. Diario
4, Auxiliar a la Direccién de Planeacion en el desarrollo de sus Diario
funciones cuando asi se lo requiera su jefe inmediato.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direcciodn: Direccién de Planeacion

Departamento: | No aplica

Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Direccién de Planeacion

Reportaa: ~ | Director de Planeacion

Le reportan: ' No Aplica

Objetivo del puerstov (I;’I;r;tdeoﬁer todas las areas de la Direccién de Planeacion limpias y en buen

Funciones Generales

1. Mantenerelordenylimpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas sequn se requiera.
3. Mantenerlas herramientasy equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.
4, Reportaral inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

mismos.
6. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las Areas que les corresponda.

7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

= Periodicidad
‘Funciones Especificas " | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : : etc.)
1. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de Semanal
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Coordinacion de Gestién

Coordinador de Gestion

Funcion Particular Asignada:

Reportaa:

Director de Planeacion

Le reportan:

Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto

Coordinary gestionar los temas que competen ala Direccion de Planeacion. ]

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad

que compete a la operacion del Departamento.

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

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

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

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

: Periodicidad
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Participar como Enlace Operativo en actividades que se le Diario
indiquen.
2. Supervisar al personal a cargo para el buen funcionamiento de la I
iy 4 Diario
Coordinacion de Gestion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- {- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Coordinacion de Gestion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Gestion

Reporta a:

Coordinador de Gestion

Le reportan:

No aplica

Ser el apoyo operativo de la Coordinacion de Gestion de la Direccidon de

bjeti el puesto By hy .
Objetivo del pues : Planeacion en la elaboracion de informes y reportes.

Funciones Generales

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
- Funciones Especificas ' : (D|arlo/Semanal/OulncenalIMensual

: ' etc.)
Apoyar al Coordinador de Gestion en la programacion de .

e ; y o5 Diario
actividades de la Direccion de Planeacion.
Elaborary dar sequimiento a las minutas de trabajo. Diario
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

r'"’;«, Juntas transfarmemnss
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
IR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relaciéon al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

Director de Planeacion

29 de febrero de 2024
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J Juntastransformenmas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
v RS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: Jl\lo aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacidn

Direcci6n: Direccién de Planeacion

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de la Direccion de Planeacion

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: _ No Aplica

Objetive dél puesto /;Isaizgi;gigg.oyar en las tareas y actividades correspondientes a la Direccién de

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Desempenfar 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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
5. 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.
8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Llevar el control de las series archivisticas de la Direccion de Diario
Planeacion.
2. Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas que le
indique el jefe inmediato, con las areas encargadas del Sistema o
LI . . . Diario
de Control Interno Institucional, Mejora Requlatoria y del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria Educacion.
3. Llevar el control del inventario del despacho del Director de Diario
Planeacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Sy Jduntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e sl Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion e Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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(S UCATAN

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Estudios y Proyectos.
Objetivo:
Validar las necesidades educativas de las escuelas de manera temporal o permanente de
acuerdo a las estructuras ocupacionales y proyectar las capacidades de grados y grupos,
asi como elaborar el programa de construccion de espacios educativos de acuerdo a la
oferta y demanda presentados en las preinscripciones, de igual manera optimizar las
operaciones en proyectos de infraestructura procurando su correcto avance en tiempo y en

recurso.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 9 de 14



Secretaria de Educacion

Juntes transformeros Direccién de Planeacién
g Yucatan Departamento de Estudios y Proyectos
GQRIERRO DELESTADD
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacién
11/08/2020 14/02/2024
Jefe de Estudiosy
Proyectos
U]
Secretaria Administrativa
|
) Subjefe
Su?ij)efe )
. Secretaria
Sef;(etarla? Administrativa
Administrativa )
1
| |
Encargaac; de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
B {n
I
Supervisor de
Infraestructura
Administrativo Administrativo
Espegializado Especializado
Y] )
l [ ] l
: o ; Analista Administrativo
: : Validador Administrativo
Auxiliar Administrative In\flfa“rg:t?gg;juera Auxitiar Ad(r‘r)\inistrativo ln\f/fz:f:t(:szsuia n Validador Administrativo Validador Aar)ninistrativo Augxiliar Administrativo
Personal Burécrata: Personal Burécrata:
g {1 Supervisor Técnico
{1 Coordinador SCO087) MMOOT3)
Vo. Bo. Valido Autorizé

Director de Planeacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administraciony Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la Subsecretarfa de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcién Particular Asignada:

Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Reporta a: Director de Planeacion
Subjefe, Administrativo Especializado, Encargado de Area y Secretaria
Lereportan: - .
: S Administrativa
Objefivddelpuesto Coordinar actividades de investigacion y seguimiento en el proceso de

planeacion de las areas educativas de la Secretaria de Educacidn.

Funciones Generales

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

2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del Departamento.

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

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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— — etc.)
1. Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos de
validacién del Sistema de Informacion y Gestion Educativa en Diario

Yucatan.

Ciclo Escolar

Supervisar las reuniones de minuta con los niveles de Educacion
Basica

Participar en la propuesta del programa anual de construccion y

mantenimiento de las escuelas competencia de la Secretaria de Anual
Educacion.
Supervisar el plan anual de equipamiento de mobiliario de
acuerdo a la construccion de aulas y al incremento de grupos de Mensual
los niveles de educacion basica.
Validar las cadenas de cambios de adscripcion. Anual
Autorizar el dictamen para la validacion del expediente técnico de
obra del programa de fondo de infraestructura social Municipal Diario
(ramo 33).
F-PL-EDP-0TR00 Paginalde 2




) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS bren) |

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIENOGEL ST Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Dictaminar las condiciones de seguridad e higiene de los

planteles que solicitan el Reconocimiento de Validez Oficial Diario

(RVOE).
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horarlo laboral; = cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion _ Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de la Direccion de Planeacion
Péagina2de?2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Estudios y Proyectos

Reporta a:

Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asistir al Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos, dar apoyo secretarial
al personal del area, asi como atencion al publico.

Funciones Generales

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

2. Llevar regi'stro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry turnar documentacion segun el Area que corresponda.

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

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

1. Recibiryatender al ptblico en general. Diario

2. Llevarlaagenda del Jefe del Departamento. Diario

3. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato  superior para el mejor funcionamiento del Diario
Departamento de Estudiosy Proyectos.

4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aproho

29 de febrero de 2024

Director de Planeacién

F-PL-EDP-01R0OO0
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Planeacién

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Programacion de Obras

Reporta a:

Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan:

Encargado de Areay Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Realizar la programacion de las escuelas que tendran intervencion en obra
publica, mantenimiento, ampliacion de espacios y de mobiliario.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
‘ Periodicidad
, Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— , etc.)
1. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos que se plantearon
en el Programa de Obras de las escuelas de nivel de educacion Mensual
basica.
2. Supervisar y mantener actualizados los archivos y planos de cada Diario
una de las escuelas publicas del nivel de educacion basica.
3. Consultar el avance de los proyectos en la plataforma de la
. e Semanal
Secretaria de Obras Publicas.
4, Realizar los andlisis de factibilidad para la creacion de nuevos .
Ciclo escolar
centros escolares.
5. Proporcionar los datos que sean requeridos para los distintos Diario
informes solicitados por jefe inmediato superior.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Peeslvmrputin Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos L sy
Direccién de Recursos Humanos ' . e

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

Horario laboral: ; . : : - )
2 se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

~ Fecha de aprobacion , Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacidn

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2




\| JYuEa’t“’é’"n ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

G BT FER .. Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccioén de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departaménto: = Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Programacion de Obras
Reportaa: - - .. | Subjefe de Programacion de Obras

Lereportan: No aplica

Oojtvodelpuests | 4550 S0t 0 Progracn de Db s et prsond

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefénicas.

1.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.

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

i = Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)

1. Recibiry atender al publico en general. Diario

2. Llevarlaagenda del Subjefe de Programacion de Obras. Semanal

3. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato superior para el mejor funcionamiento del Subjefe de Diario
Programacion de Obras.

4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.

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

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes 8:00a15:00 horas.

Fechade aprobacién - ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GODIERKQ REL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamenfo de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Encargado de area de Supervisores de Infraestructura
Sub jefe de Programacion de Obras

Reporta a:

Le reportan: Supervisor de Infraestrutura y Administrativo Especializado

Supervisar la infraestructura educativa y actualizar el plano de conjunto de los
planteles.

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, orientacidn, 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. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area. -
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar reportes de sus visitas a los centros escolares. Semanal
2. Validarlosreportes de infraestructura a escuelas particulares. Semanal
3. Revisar los dictdmenes y proyectos derivados del Instituto de Semanal
Desarrollo Regional y Municipal.
4. Dar seguimiento a la actualizacion de los expedientes técnicos de Diario
las escuelas.
5. Dar seguimiento y evaluacién de seguridad del programa ‘la Diario
escuela es nuestra”.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RCRISTHORERRTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

orario : : s . . . .
forario anor requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha deapi‘obacién ey , : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudiosy Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Supervisor de Infraestructura de Programacion de Obras

Reporta a:

Encargado de Area de Supervisores de Infraestructura

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ser el enlace con Recursos Materiales e Instituto para el Desarrollo y
Certificacion de la Infraestructura Fisica Educativa y Eléctrica de Yucatan por
reportes recibidos.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance en tiempo y

recursos.
2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con
servicios de obra publica.
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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: e etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Diario
2. Validar las plantillas del personal de las Escuelas. Diario
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las Diario
mallas curriculares.
4. Llevarun control de los contratos dados. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:
' Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
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= Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacién
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NEV A SECRETARIA DE EDUCACION

J chegogt.!smauon Direccion de Planeacion
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion
Direccion: : - | Direccion de Planeacion
Departamento: : Departamento de Estudios y Proyectos
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado del Area de Supervisores de infraestructura
Reporta a: Encargado de Area de Supervisores de Infraestructura
Lereportan: Auxiliar Administrativo

Recabar y difundir la informacion relativa a las solicitudes realizadas por el
Objetivo del puesto publico y usuarios internos relacionados con la Direccion de Planeacion con el

: fin de dar una atencion oportuna.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

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

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

8. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa. ;

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

e : - : etc.)

1. Gestionar y dar respuesta a las solicitudes por parte de la
comunidad educativa: directores, maestros, padres de familia, Diario

etcétera.
2. Generar las respuestas de solicitudes de infraestructura vy -
N ; Diario
. rehabilitacion educativa.

3. Gestionar la reparacion de danos cuando existe un problema de Diario

infraestructura, accidentes de alumnos o robos en las escuelas
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Yucatan Direccion de Planeacion

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativa.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion para
personas externas a la comunidad educativa en conjunto a la Diario
Direccion de juridico.
5. Generar informacion con respecto al avance de obras,
infraestructura, beneficiados, etc. Requeridos por el Diario
departamento de comunicacion y/o la Secretaria de Educacion.
6. Mantener comunicacion con la Direccion Juridica. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fechade apr'obacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccidon de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Supervisor de Infraestructura

Reporta a:

Administrativo Especializacion

Le reportan:

No aplica

Dar seqguimiento a los reportes del Centro de Atencion Telefdnica, siendo

Objetivo del piesto enlace entre el director de la escuela que reportay el IDEFEEY.

Funciones Generales

1. Desempedar 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 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 Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

» : - , Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : , etc.)
1. Apoyar en la interaccion entre las escuelas que reportan falta de
agua o electricidad con el Instituto para el Desarrollo y Diario
Certificacion de la Infraestructura Fisica, Educativa y Eléctrica de
Yucatan.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
we—— | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado del Area Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcién Particular Asignada: | Encargado del Area de Validadores de Infraestructura
Reporta a: Subjefe de Programacién de Obras
Le reportan: Validador de Infraestrutura y Auxiliar Administrativo
Recepcionar, revisar y aprobar la informaciéon que los validadores de
Objetivo del puesto Infraestructura en cuestion de la Propuesta de Construccion, Rehabilitacion y
' Mobiliario de los Planteles Educativos del nivel educacion basica.

Funciones Generales

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

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

2
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Aprobar los documentos turnados por los validadores con o
. . . Diario
referencia a los oficios de respuesta de los Planteles Educativos.
2. \Verificar en conjunto con los validadores los casos turnados por
los directores de los planteles educativos en cuestion de Diario
construccion, rehabilitacién y mobiliario.
3. Establecer en conjunto con los validadores el programa de
minutas  para  actualizar y valorar las necesidades de Anual
Construccion, Rehabilitacidn y Mobiliario para cada ciclo escolar.
4. Verificar la actualizacién de la base de datos y la plataforma de

Sistema de Informacion y Gestién Educativa de Yucatan subida Quincenal
por los validadores.
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
G am i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Establecer en conjunto con los validadores el plan de trabajo,
avances de los programas en ejecucion y por ejercer para control Mensual
y seguimiento.

B. Atender al publico para orientacion del avance de las solicitudes

de construccion y/o remozamiento de las escuelas-de educacion Diario
basica.

7. Participar en el informe trimestral de mobiliario, entregado en los .

; cor ot g s Trimestral

niveles de educacion basica.

8. Establecer las rutas para visita fuera de programa a escuelas de semana
nivel de educacion basica segun requerimiento.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

'Horario laboral:

Fecha de aprobacion » ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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”i{': Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
et EmmAE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador de Infraestructura Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Validador de Infraestructura de Programacion de Obras

Reporta a: Encargado de Area de Validadores de Infraestructura

Le reportan: No aplica

VOb_lethO del puesto Educacion.

Validar la Infraestructura que le corresponda dentro de la Secretaria de

Funciones Generales

1. Cotejar documentos generados en la ejecucidn de obra publica e informar al inmediato superior jerarquico

del Area.

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

la Normatividad Aplicable

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

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

: Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S etc.)
1. Analizar los oficios recibidos para priorizar y de ser necesario, Diario
programar una visita de verificacion.
2. Visitar los planteles educativos, en su caso, para verificar las .
. o vton o d e Diario
necesidades de construccion, rehabilitacion y mobiliario.
3. Integrar y actualizar en la base de datos y en la plataforma del
Sistema de Informacion y Gestion Educativa de la informacion Semanal
obtenida de las visitas realizadas.
4, Actualizar el expediente técnico de las escuelas publicas del nivel
L Semanal
basico.
5. Coadyuvar en las propuestas de construccion de escuelas del
. i Anual
nivel de educacion bésica.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : ' : Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccioén:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudiosy Proyectos

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Validadores de Infraestructura

Reporta a:

Encargado de Area de Validadores de Infraestructura

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Llevar control de los expedientes técnicos de las escuelas publicas del Estado
de Yucatan.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)
1. Mantener en buen resguardo los expedientes técnicos del -
. Diario
Departamento de Estudios y Proyectos.
2. Apoyar en las diferentes actividades del departamento. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacioén
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador de Infraestructura Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudiosy Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Validador de Infraestructura de Programacion de Obras

Reporta a:

Subjefe de Programacion de Obras

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Validar la Infraestructura que le corresponda dentro de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos generados en la ejecucion de obra publica e informar al inmediato superior jerarquico

del Area.

2. 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.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Dar seguimiento a los reportes del Centro de Atencion Telefdnica Diario
relacionados con el funcionamiento basico de las escuelas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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A Y.HEEE?“ . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos et

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe ' Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: , Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Programacion de Recursos

Reporta a: Jefe del Departamento Estudios y Proyectos

Le reportan: Encargado de Area, Validador Administrativo y Secretaria Administrativa
Supervisar la correcta validacion de las necesidades de personal en las

Objetivo del puesto escuelas.clje acuerdo a Ia§ estructuras ocupaciqna!es vigentes apqygpdo en la

= elaboracion del Calendario Escolar y en el seguimiento de la Comision Estatal

de Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior (CEPEEMS).

Funciones.Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: : Periodicidad
Funciones Especificas : ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Revisar las estructuras ocupacionales base que coincidan con las
. . N Anual
autorizadas por Secretaria de Educacion Publica.
2. Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos de DRaie
validacion de movimientos de personal.
3. Coordinary Supervisar Reuniones de Minuta. Anual
4. Administrar el modulo de Validaciones del Sistema de

Diario

Informacion y Gestion Educativa en Yucatan (SIGE).
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P et an 55056 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' ' ete.)
5. Revisar con los validadores las solicitudes realizadas a través del Diario

formato de movimientos a catalogo.
6. Proponer mejoras y modificaciones en los sistemas informaticos Diario
del Departamento. de Estudios y proyectos
7. Realizar las proyecciones de las estructuras ocupacionales con el

- : Anual
apoyo de validadores y sistemas.
8. Mantener comunicacion continua con el Departamento de
Recursos Humanos para la correcta validacion de necesidades, Diario

cancelacién-creacion de plazas, traslado de techos vacantes y
cambios de adscripcidn por regularizacion.

9. Mantener comunicacidon continua con los Jefes de Tramlte y
Control de los diferentes niveles educativos para que la validacion Diario
de plazas y/o contratos sealo mas &gil posible.

10. Trabajar en coordinacion con la Subjefatura de Programacion de
Obra para definir las capacidades y crecnmlentos con los datos de Anual
las preinscripciones.

11. Elaborar en conjunto con el Departamento de estadistica los
catdlogos de escuelas con las especificaciones basicas
(sobredemanda, Gnica en la localidad, etc.) que participaran en los
procesos de preinscripciones.

12. Enviar las estructuras educativas al Jefe de Departamento de
cada nivel de educacion basica al inicio del ciclo escolar y darle Diario
mantenimiento a lo largo del ciclo.

13. Apoyar en la elaboracion de la propuesta del calendario escolar
del Estado de Yucatan.

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

Anual

Diario

Diario

Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccioén de Planeacion

Direccién: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Programacion de Recursos

Reportaa: Subjefe de Programacién de Recursos

Le reportan: , No aplica

Objetivo del puesto

personal del area, asi como atencién al

Asistir al Subjefe de Programacién de Recursos, dar apoyo secretarial al

publico en general.

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryturnar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ~ etc.)
1. Recibiry atender al publico en general. Diario
2. Llevarlaagenda del Subjefe de Programacion de Recursos. Semanal
3. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato superior para el mejor funcionamiento del Subjefe de Diario
Programacion de Recursos.
4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ~ |Lunesaviernes 8:00a15:00 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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= Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Jornada

Reporta a:

Subjefe de Programacidon de Recursos

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal
tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en
sus distintas modalidades.

Funciones Generales

Proponer acciones que ti

endan 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. Verificarla aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Llevarun control de los contratos dados. Ciclo Escolar
2. Analizar las solicitudes de contrato o interinato que realicen los .
niveles en sus diferentes modalidades. Cigle Esaolay
3. Participary apoyar en la calendarizacion de la minuta. Ciclo Escolar
4, Yalidar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso.
5. Verificgr la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
8. Apoyar a los validadores de Educacién Basica en las dudas que
puedan surgir respecto a la operatividad de solicitudes que se Diario
reciben a través del sistema por parte de los niveles de educacion
basica de jornada.
7. Informar a los validadores de jornada de las instrucciones o
disposiciones que emita el Inmediato superior jerarquico del Diario
Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diais

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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\ Jurtos ranstermemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

fonmontemee | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

E Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: .SC0097
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacion
Direccion: : Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Jornada
Reporta a: Encargado de Area de Jornada
Le reportan: . No Aplica
} Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal
Objetivo del puesto tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en
sus distintas modalidades.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico del Area.

2. 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.

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

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Funciones Especificés (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

etc.)

1. Actualizar la estructura educativa.

Ciclo Escolar

2. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que

realicen los niveles en sus diferentes modalidades. Semestral
3. Realizar cancelacion - creacién de techos presupuestales que

soliciten los Niveles Educativos. (Preescolar, Primaria, Indigena o Diario

Especial).
4. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un

centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos. Diario

(Preescolar, primaria, indigena o especial)
5. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles .

: Diario

Educativos.
8. Atender solicitudes de cancelacionesy limitaciones de contratos. Diario
7. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay Diario
__oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional de las escuelas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos :
GOBIERNO DEL ESTADO Direocién de RECUrSOS Humanos » ]

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ete.)
8. Verificary analizar la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
9. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral: Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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*ﬁ Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AL Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccioén de Planeacion
Direccion: Direccién de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Jornada
Reporta a: Encargado de Area de Jornada
Le reportan: No Aplica
‘ Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal
Objetivo del puesto tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en
' sus distintas modalidades.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e mformar al
inmediato superior jerarquico del Area.

2. 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.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatén a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

, - ‘Periodicidad
- Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que
. . . . Semestral
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
3. Realizar cancelacién - creacion de techos presupuestales que
soliciten los Niveles Educativos. (Preescolar, Primaria, Indigena o Diario
Especial).
4. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un
centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos. Diario
(Preescolar, primaria, indigena o especial)
5. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles .
. Diario
Educativos.
6. Atender solicitudes de cancelacionesy limitaciones de contratos. Diario
7. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay Diario
oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional de las escuelas.
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Yucatan

GOBIERNO REL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
8. Verificary anahzar la documentacion de soporte que envia el nlvel Diario
educativo.
9. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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*\ suntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERIO OEL E5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No aplica

Nombre del puesto: Encargado de Area

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: : Direccién de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Nivel Secundaria
Reporta a: ' ' Subjefe de Programacién de Recursos
Lereportan: Validador Administrativo

Coordinar y Analizar los procesos relacionados a la extraccion de la
informacion de necesidades educativas tanto administrativas como docentes
generadas por las escuelas del Nivel Secundaria (Estatal Transferidas y
Técnicas), asi como verificar en conjunto con el personal a su cargo, que
cumplan con la estructura ocupacional, proporcionando los controles
necesarios para una correcta validacién de necesidades.

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. Verificarla aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, 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. ,
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeiio de sus funciones.

B.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: ' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay
las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las escuelas.
2. Verificar que las analistas validen en tiempo forma las Diario
necesidades solicitadas por el nivel.
3. Resolver los problemas derivados de la operatividad del nivel de Diario
secundaria.
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\Y Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GonEmO BRSO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Cuidar que las validaciones que solicita el nivel sean de acuerdo a Diario

las disposiciones que marca la reforma educativa.

5. Analizar las tablas informativas de talleres y clubes de acuerdo a
los cambios que se van dando por la reforma para identificar que Anual
contratos se requieren pagar que estan dentroy fuera de norma.

6. Contribuir en la retroalimentacion de mejora de los sistemas de

. . . Semestral
captura de necesidades del nivel secundaria.,
7. Cuidar que al momento de hacer las solicitudes de las
necesidades por parte del nivel educativo se cuente con las Diario

respectivas plantillas llenas, de lo contrario presionar al nivel para
cumplir con el llenado de las mismas.

8. Apoyar a los validadores de secundaria en las dudas que puedan
surgir derivado de la operatividad de solicitud de necesidades a Diario
través del sistema por parte del nivel de secundarias.

9. Informar a los validadores de secundaria de las instrucciones o
disposiciones que emita el jefe del departamento de Estudios y Diario
Proyectos o en su caso el Director de Planeacion.

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

Diario

Lunesaviernes 8:00a15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

Horari v al: . - . . . .
Sretiniianors| se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
ormesREm ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: : Departamento de Estudios y Proyectos
Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Nivel Secundaria
Reporta a: Encargado de Area de Nivel de Secundaria
Le reportan: ; No Aplica
Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal
Objetivo del puesto tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en
: sus distintas modalidades.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico del Area.

2. 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.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

4, Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Llevarun control de los contratos dados. Semestral
3. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que
. : . . Semestral
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
4. Realizar cancelacion - creacién de techos presupuestales que Diario
solicite el nivel de secundaria.
5. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un Diario
centro de trabajo a otro que solicite el nivel de secundaria
6. Realizar cambios de adscripcion que soliciten el nivel de Diario
secundaria.
Atender solicitudes de cancelaciones y limitaciones de contratos. Diario
Atender correspondenciay correos. Diario
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QOBIERNO LEL ESTADO

; SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay
las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las escuelas.
10. Verificar y analizar la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
11. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.
12. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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QOOIEANQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f‘«; Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccidén de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Programacion de Recursos

Reporta a:

Subjefe de Programacién de Recursos

Le reportan:

‘| No Aplica

Objetivo del puesto

Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal
tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en
sus distintas modalidades.

Funciones Generales

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

2. 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.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

» = : Periodicidad
- Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : = etc.)
1. Actualizar la estructura educativa Diario
2. Validar las plantillas del personal de las Escuelas Diario
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las Diario
mallas curriculares
4, Llevarun control de los contratos dados. Diario
5. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que o
; : . . Diario
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
6. Realizar cancelacion - creacién techos presupuestales que I
‘s ; ) Diario
soliciten los Niveles Educativos.
7. Realizar traslados techos presupuestales vacantes de un centro o
: ;. : : Diario
de trabajo a otro que soliciten los Niveles Educativos.
8. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles .
: Diario
Educativos
9. Atender solicitudes de cancelacionesy limitaciones de contratos. Diario
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ZARY Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o p——— Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
: Periodicidad
Funciones Especificas | : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Atender correspondenciay correos. Diario
11. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay
las horas de docentes que solicite el Nivel Educativo cumplan con .
. . L . Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las Escuelas.
12. Verificar que los Niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.
13. Verificary Analizar la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
14. Apoyar al personal de los Niveles Educativos en caso de tener o
. Diario
dudas en los procesos de validaciones.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas s
. ol = : oa e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: [Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas.
~ Fechadeaprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Estudios y Proyectos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Asistir, coordinar y ejecutar tareas, entrega de informes y presentacion de

cumplimiento de metas que solicite el jefe inmediato superior.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Tecnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas : _| (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '

Turnar expedientes de inmuebles en posesion de la Secretaria de
Educacion para la elaboracion de acuerdos de afectacion a la Semanal
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Apoyar en casos especificos de bienes inmuebles para reqularizar
la propiedad del Gobierno del Estado en un trabajo coordinado Diario
con la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

Revisar y archivar los procedimientos de administracion de

) Diario
riesgos.

Apoyar en la elaboracion de los informes que solicitan al Diario
Departamento.
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Oy duntostranstarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Rersbomipicro] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Reportar del avance de la gestion y el desempefio al Plan Anual de .

. trimestral
Trabajo
Apoyar en la resolucion de los casos provenientes del Despacho
del titular de la Secretaria de Educacion que llegan al Diario
departamento de estudios y proyectos.
Reportar la captura de avances de los entregables (mobiliario) por
municipio, identificando los parametros, hombres, mujeres, Mensual
lengua indigenay con alguna discapacidad.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YUCatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidén de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Estudios y Proyectos

Reporta a:

Administrativo Especializado del Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Colaborar con el jefe inmediato superior en labores para el buen

funcionamiento del Departamento de Estudios y Proyectos.

Funciones Generales

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

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.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enel Areaenla que se encuentre laborando.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' _ ' ' etc.)
Elaborar y llevar el control patrimonial del mobiliario del Diario

Departamento de Estudios y Proyectos

Revisary llevar el control de salidas del mobiliario de las escuelas. Diario

Entregar oficios a las Dependencias de Gobierno del Estado de

- . Diario
Yucatan cuando se requiera.
Trasladar al personal del Departamento de Estudios y Proyectos, Diario
cuando se le requiera.
Apoyar en las diferentes actividades del departamento de Diario

Estudiosy Proyectos

Apoyar en la revisiéon y entrega de mobiliario al almacén. Diario

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

Diario
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Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a14:00y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' , Aprobo

29 de fehrero de 2024 " Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00
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™ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sm—osR ™S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacion
Direccion: , Direccién de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcién Particular Asignada: | Encargado del Area de Proyectos de Inversién
Reporta a: ' Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
Le reportan: Analista Administrativo
Apoyar y colaborar al inmediato superior jerarquico del Area para la gestion de
Objetlvo del puesto infqrmacién, registro y ac‘:ltuali'zagién de proyectos 'de inversion, unidades
, , basicas de presupuestacion, indicadores y mecanismos de apoyo a las
' evaluaciones, asi como informes y actividades de rendicion de cuentas.

Funciones Generales

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

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

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demés servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Efectuar la actualizacion de los registros en la Cartera de
. ; "y Semanal
Inversion de los programas de obra de la Secretaria de Educacion.
2. Realizar el analisis de informacion para la elaboracion de estudios
costo beneficio para los programas y proyectos del modulo de la Mensual
carterade inversion
3. Servir de vinculo con el Departamento de Planeacion, Evaluacion

y Seguimiento para la atencién, orientacion, analisis y asesoria Diario
sobre las solicitudes de informacion.
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Yucatan

GODIERNQ QEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Actualizar la informacién para la captura y actualizacion de las
Unidades Bésicas de Presupuestacion de los programas vy
proyectos de equipamiento menory acciones de infraestructura.

Semestral

Elaborar las propuestas de programas de equipamiento menory
acciones de infraestructura de escuelas.

Semestral

Realizar tareas de apoyo para el seguimiento de compromisos de
gobierno, plan anual de trabajo, planeacion local.

Mensual

Establecer vinculo con las dependencias corresponsables para la
elaboracion y actualizacién de proyectos y programas de
inversion.

Semanal

Realizar tareas para la actualizacion de Indicadores de Resultados
de Programas Presupuestarios de programas y proyectos en
seqguimiento.

Mensual

Informar de los avances en las metas de los matrices de
indicadores de desempefno de los proyectos y programas de
inversion para la actualizacion de las matrices de indicadores de
desempeno de la Secretaria de Educacion.

Trimestral

10. Realizar actividades de apoyo para la atencién del Plan Anual de

Evaluacion y la atencién de los aspectos susceptibles de mejora.

Semestral

Proponer metodologias para realizar de manera mas eficaz las
actividades desarrolladas para el apoyo en la gestion de
informacién, para indicadores y mecanismos de apoyo a las
evaluaciones, asi como informes y actividades de rendicion de
cuentas

1.

Mensual

Coordinar la organizacién del resguardo de documentacion y
registros relacionados con los programas y proyectos para que se
pueda atender las obligaciones de rendicion de cuentas y
transparencia como bases de datos, registros administrativos,
informes, manuales de referencia entre otros.

12.

Mensual

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

13.

Diario

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Planeacién
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

bé“:, Juntos transformemos , .. ..
‘ Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos

Yﬁﬁﬂ?in DirecciondeRecursosHumanos
Descriptivade Puesto
Nombre del puesto: Analista Administrativo Clavedel puesto: Wo Aplica
Dependencia: Secretariade Educacion
Unidad Administrativa: Direccionde Planeacion
Direccion: Direccionde Planeacion
Departamento: Departamentode EstudiosyProyectos
Funcion Particular Asignada: AnalistaAdministrativo de Proyectos de Inversion
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos de Inversion
Le reportan: NoAplica
= Llevar el control de Inventario de Mobiliario y Equipo del Departamento asi como

Objetivo del puesto y :

apoyaren las diferentes areas del Departamento.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Apoyar enlasdiferentes actividades del Departamento. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones o
son descriptivas, mas no limitativas. Diario
Horario laboral: Lunesaviernesde8:00a14:00y/ode 8:00a15:00 horas.
Fechadeaprobacion ' Aproho
29 de febrero de 2024 DirectordePlaneacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos

% Juntos transformemos

Yucatan | age s
CODIERND DEL £8TAGO ] DirecciéndeRecursosHumanos
Descriptivade Puesto
Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0O073
Dependencia: Secretariade Educacion
Unidad Administrativa: Direccionde Planeacion
Direccion: DirecciondePlaneacion
Departamento: Departamentode Estudiosy Proyectos
Funcion Particular Asignada: AnalistaAdministrativo de Proyectos de Inversion
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos de Inversion
Le reportan: NoAplica
Obletive defruc:tc ﬁpgya.r con tareas de analisis y formulacion de informa.]cién para la integracion
e indicadores, programas y proyectos en la cartera de inversion.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria €
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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas Yy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

: 7 Periodicidad
Funciones Especificas , : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: e etc.)
1. Apoyar enlasdiferentes actividades del Departamento. Diario
2. Todas las demés funcionesque requiera el puesto. Estas funciones o
son descriptivas, mas no limitativas. Diario
LHorario laboral: Lunesaviernesde8:00a14:00y/0de8:00a15:00 horas.
Fechadeaprobacion , - o Aprobo
29 de febrero de 2024 DirectordePlaneacion
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