OO

(«o»)
OO

RENACIMIENTO MAYA

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Gobierno del Estado de Yucatan
Secretaria de Educacion

Direccion de Planeacion

Manual de Organizacioén

Revision 01




{)/\{} RENACIMIENTO MAYA

(02”) YUCATAN

y}v(} GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 < 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Planeacion

Manual de Organizacion

VI

VIl

VIl

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

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

DEFINICIONES

FACULTADES Y OBLIGACIONES

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION

ORGANIZACION POR AREA

DATOS GENERALES

CONTROL DE CAMBIOS

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina

15

15

15

n

Pagina 2 de 15

T EE———

e



{}AO RENACIMIENTO MAYA ra 7
SECRETARIA DE EDUCACION
<‘{§’) YUCATAN Direccién de Planeacion

V\, GOBJERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

Manual de Organizacion

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 Direccién de Planeacién.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién de Planeacién de la Secretaria de Educacién.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacion.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley de Planeacién.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.
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
Publica.

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 Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Imagen Institucional para el Estado de Yucatdn y sus Municipios.
Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

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

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

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

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

Articulo 139 del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica 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 Administracién Publica Estatal.

Decreto 142/2025 por el que se expide el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2026.

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 Pablica
de Yucatan, el Director de Planeacién tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Proponer, en términos de las leyes de planeacién 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;

Il. Coordinar y administrar los sistemas de informacion relacionados con la planeaciéon y
programacion del sector educativo, asi como elaborar y publicar las estadisticas del mismo;

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

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

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

VI. Elaborar el programa anual de mantenimiento, rehabilitacién y construccién de obra
publica destinado a la educacién y la recreacion;

VII. Resolver sobre las estructuras ocupacionales de las escuelas publicas competencia de esta
Secretaria, en funcién 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;

VIIl. Coordinar y administrar los siguientes proyectos:
a) Consolidacion, ampliacidn, sustitucién y ubicacién de planteles educativos;
b) Apertura de nuevas escuelas;
c) Expansién de servicios educativos en zonas urbanas marginadas y rurales;
d) Asignacion de recursos destinados para la prestacion de los servicios educativos; y

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

XI.

XIl.

Xill.

XIV.

e) Estimulacién de las ciencias y el desarrollo de talentos.

Llevar a cabo, en coordinacién 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, media superior y
superior, asi como de las instituciones incorporadas a esta Secretaria;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control escolar correspondientes a la educacion
basica, media superior y superior en instituciones publicas y planteles incorporados a esta
Secretaria;

Comunicar a la Direccién 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 juntamente con la Direccién de Administracién y Finanzas, en el proceso de
contratacion de personal, validando las necesidades que presenten las diferentes unidades
administrativas de esta 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 autorizacién o reconocimiento de validez oficial;

Planear, disefiar y dar seguimiento técnico y administrativo a los programas de obra de la
infraestructura educativa, asi como supervisar la ejecuciéon de las acciones de
mejoramiento, rehabilitacién y construccion de estas acciones; y

Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el Reglamento 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 Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
1.2. Departamento de Registro y Certificacion
1.3. Departamento de Estadistica
1.4. Departamento de Estudios y Proyectos
1.5. Departamento de Programacién y Supervision de Obra
1.6. Coordinacion de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

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

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

Obijetivo:

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 informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
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Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe ! Subjefe
(1) 1) (1) (&3] (1) (1) (1) (6h] (&3] l (1)
Encargado de Area| [Encargado de Areaj  [Encargado de Area
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado I Especializado
i . 1 : 3
Analista Analista Analista -~ | Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Analista ! Analista @ Analista Auxiliar Analista
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo | | Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
@ @ @ @ ®) ®) @av @ | ® @ & /
Personal uxiliar Operativo
Burécrata: H
(1 Supervisor Lo
Técnico MM0073)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: : No Aplica

S elleTg W R Taule N EI@AXF-(EI Ml Director de Planeacion

Reporta a: Secretario de Educacién

Le reportan: Jefe de Departamento, Coordinador, Administrativo Especializado y Chofer

Coordinar la planeacién y programacién del sector educativo en sus distintos
niveles, tipos y modalidades y dirigir lo relativo a seguimiento de infraestructura
Obijetivo del puesto fisica educativa, estructuras ocupacionales, estadistica educativa, registro y
certificacion, proyectos y estudios estratégicos, asi como la evaluacién y
seguimiento de planes y programas implementados.

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracién 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
aquellos que el Titular o su inmediato superior jerdrquico del drea al que estén adscritos, les sefiale.

4. Emitir los dictdmenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
gue 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 cooperacién técnica que le sea requerida al drea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

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

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

encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del 4rea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de los
permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracion del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccién a su cargo.
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12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

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

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

15. Atender y formular el proyecto de resolucién de los recursos administrativos, gue se interpongan en
asuntos de su competencia.

16. Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia.
17. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente. !
18. Formular para aprobacién superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de acuerdos
y resoluciones de la Direccién a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion. : :
19. Vigilar la aplicacién de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

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

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

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

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

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

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

26. Integrar el archivo de las dreas 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 Integracién de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y evaluaciones

especiales que les corresponda.
28. Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras

disposiciones legales aplicables.
29. Todas las demés 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 planeacién 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.
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Periodicidad

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

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

Mantener actualizado el registro de las instituciones educativas

pertenecientes al Sistema Educativo Estatal. S

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

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

Trimestral

Elaborar el programa anual de mantenimiento, rehabilitacién y
construccién de obra publica destinado a la educacién y la Anual
recreacion.

Atender las estructuras ocupacionales faltantes de las escuelas
publicas competencia de esta Secretaria, en funcién del nimero
de alumnos, de conformidad con las reglas que emita la
Secretaria de Educacién Publica federal.

Anual

Coordinar y  administrar los  siguientes proyectos:
(a)Consolidacién, ampliacién, sustitucion y ubicacion de planteles
educativos; (b)Apertura de nuevas escuelas; (c)Expansién de
servicios educativos en zonas urbanas marginadas y rurales;( Diario
d)Asignacion de recursos destinados para la prestacién de los
servicios educativos; (e)Estimulacion de las ciencias y el
desarrollo de talentos.

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,
media superior y superior, asi como de las instituciones
incorporadas a esta Secretaria.

Diario

10.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control escolar
correspondientes a la educaciéon basica, media superior y
superior en instituciones publicas y planteles incorporados a esta
Secretaria.

Anual

11.

Comunicar a la Direccién 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.

Diario
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Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
(=(e0))

12. Participar juntamente con la Direccién de Administraciéon y
Finanzas, en el proceso de contratacion de personal, validando
las necesidades que presenten las diferentes las unidades
administrativas de la Secretaria.

Periodicidad

Trimestral

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, correspondientes a estudios anteriores que hayan
cursado en escuelas oficiales o con autorizacion o
reconocimiento de validez oficial.

Anual

14. Planear, disefiar y dar seguimiento técnico y administrativo a los
programas de obra de infraestructura educativa, asi como
supervisar la ejecucion de las acciones de mejoramiento,
rehabilitacion y construccién de estas acciones.

Diario

15. Las demas que le confieran el Secretario de Educacién, el
Reglamento del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan
y otras disposiciones normativas aplicables.

Diario

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

Diario

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . .. . . ks :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Secretario de Educacion
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: No Aplica

=073 (ol (o] W 2= 0 (o0 E T AR T(1 (s EBMl Chofer de la Direccidn de Planeacién

Reporta a: Director de Planeacién

Le reportan: No Aplica

Obictiva del puesto Apoyar en las operaciones |.O’gIStI.C235 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 Reglamentos
y 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 bitacora de entrega de documentos. Diario
2. Revisar el vehiculo asignado antes de salir a ruta. Diario
3. Entregar en forma y tiempo la correspondencia. Diario
4. Auxiliar a la Direccién en el desarrollo de sus funciones cuando Diario
asi se lo requiera su jefe inmediato.
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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SECRETARIA DE EDUCACION
<(O’) YUCATAN Direccion de Planeacién

(} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 < 2030

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
Objetivo:
Coordinar las etapas de la planeacién y programacion del sector educativo en sus distintos
niveles, tipos y modalidades de acuerdo con el Modelo de Gestién por Resultados, asi como el
seguimiento, monitoreo y evaluacién de actividades estratégicas, compromisos de gobierno, e
indicadores de resultados, de los planes y programas implementados en la Secretaria de
Educacion.

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

YUCATAN

7024 - 2030

Secretaria de Educacion
Direccién de Planeacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacion

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Director de Planeacién
Chofer
(1)
Jefe de Planeacion, Jefe de Regi Jefe de Estudi Jefe de P =
Evaluaciény efede keelstiol, - Jefe de Estadistica FIEde sdios Y Siote fognacn
Seguimiento Certificacion i ) Proyectos y.Supervision de Obra
(1) (1) o
(1) !
Administrativo Coordinador de
Enlace - ializad N Proyectos de Ciencias
(1) Secretaria ) Secretaria y Desarrollo de
Administrati Administrativa Talentos Estudiantiles
(1) (1)
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) (1) (1) 1) (1) (1) (1) (1) (1)
Encargado de Areaj  [Encargado de Areai  {Encargado de Area
(1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado | Especializado
s 1) 1 3 4)
Analista. Analista Analista Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Analista Analista Analista g b Auxiliar Analista 9
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
@ @ &Y @ (5) )(av) @ 5 () 1
Personal %Auxiliar Operativo
Burdcrata: ’
(1 Supervisor i S
Técnico MMO0073)
Vo. Bo. Valido Autorizé
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% YUCATAN

NS cosierno DELESTADG | 202452030

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

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

Descriptiva de Puesto ;

Clave del puesto:

Jefe de Departamento No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccion de Planeacién

Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento
Director de Planeacion

Encargado de Area

Dirigir, coordinar, planear y controlar los asuntos que competen al
Departamento y/o Direccién en cuestiones administrativas, organizacionales,
operativas y demds que se requieran para el cumplimiento de las metas
establecidas en la Direccién de Planeacion.

Funciones Generales
1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

Objetivo del puesto

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

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

4. Elaborar, supervisar y.enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

i

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades para la integracion y actualizacién de
los planes estatales, sectoriales, especiales, que le soliciten.

Anual

2. Coordinar las actividades de Planeacién y Programacién
Presupuestal de la Secretaria de Educacion a través de las Diario
Unidades Basicas de Presupuestacion.

3. Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes de los

; ; Anual
programas presupuestarios de la Secretaria.
4. Coordinar y Supervisar las actividades para la integracién del
Plan Anual de Actividades Estratégicas de la Secretaria. Anual
5. Dar seguimiento y coordinar la elaboracién de los informes
trimestrales y el informe anual de los avances de gestidn, Trimestral
proporcionados por las Direcciones de la Secretaria.
6. Dar seguimiento a las estrategias y lineas de accién de los planes .
Trimestral

estatales, sectoriales y especiales, de la Secretaria.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “@*’

n

o

Direccién de Recursos Humanos

)) YUC ATAN Sub.SeCre.t,aFl'a de Recursos Humanos | o
{vicara )

GOBIERNG DEL ESTADC © 20242030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Dar seguimiento a los avances de los compromisos de Gobierno,
asignados a la Secretaria.

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Mensual

Validar los avances de metas de indicadores de resultados de
programas presupuestarios y areas de enfoque sujetos a captura.

Trimestral

Atender y aplicar los criterios correctivos en el caso de que se
presenten variaciones programaticas en las matrices de
indicadores de resultados de los programas y areas de enfoque
de la Secretaria.

Diario

10.

Coordinar y dar seguimiento a la captura de avances de metas de
indicadores de Recursos Federales Transferidos de la Federacién
a las Entidades Federativas.

Trimestral

11.

Coordinar las actividades del Programa Anual de Evaluacion en
el que participa la Secretaria.

Semestral

il

Coordinar la atencién de los Aspectos Susceptibles de Mejora |

derivados de las evaluaciones realizadas a Programas y Fondos
de la Secretaria.

Trimestral

13:

Proporcionar asesoria a las Direcciones y Jefes de Departamento
para la integracién de los informes de Gestién y formatos de
seguimiento institucional.

Mensual

14.

Proporcionar informacion relacionada con avances de gestion a
otras dependencias y organismos que integran el sector
educativo, como parte de las acciones de corresponsabilidad.

Diario

15

Fungir como enlace operativo y de seguimiento en actividades
que le sean encomendadas.

Diario

16.

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

Diario

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

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

08 de abril de 2026

Director de Planeacién

F-PL-EDP-01 RO1
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<"fﬁ‘Q:i CANGLIALENTO ERYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L R :
(381 - Subsecretaria de Recursos Humanos @
( \/ ) YUCA’TA‘N Direccién de Recursos Humanos i
NS cOBIERNO DELESTADG | 20242030 Lt

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
Funcién Particular Asignada: Jyleclg-cleloRe LWt Re R E4e)0

Reparta a: Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

Le reportan: Analista Administrativo

Integrar, informar, documentar y verificar los documentos y registros de
informacion, asi como proponer la toma de decisiones que faciliten las tareas
Objetivo del puesto de gestidn y coordinar equipos de trabajo para el buen funcionamiento del area
en el seguimiento de las normas, politicas y procedimientos para el
cumplimiento de metas y objetivos.

Funciones Generales

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

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

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

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

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Period gdad
one he 3 Diario Q ena e

1. Coordinar las diferentes actividades del Departamento. Diario
2. Coordinar los equipos de trabajo para el seguimiento de la

evaluacién de mejora continua y de las auditorias que Mensual

correspondan al area.
3. Supervisar la respuesta de la evaluacion de mejora continua y

; 3 : ) Mensual

controles internos del area y de la Direccidn.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



Q Ard SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

OO wmemoosomon .00 Direccién de Recursos Humanos
W EE

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 : Director de Planeacién
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~~~~~ ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1IND
A
Sub taria de Recur H n
((v)> Y”CATAN | ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
R T loTg W 2= Ta U ET@AGTGEGER Analista Administrativo de Gestidon

Reporta a: Encargado de Area de Gestién

Le reportan; No Aplica

Controlar los documentos y registros de informacion, asi como apoyar con |
e tareas de gestion que permitan el buen funcionamiento del 4rea en el |
Objetivo del puesto L s e e |

seguimiento de las normas, politicas y procedimientos para el cumplimiento de 4

metas y objetivos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
gue pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas. :
i
Periodicidad ‘
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento. Diario
2. Contestar la evaluacién de mejora continua y controles internos
; . iy Mensual
del area y de la Direccién.
3. Dar seguimiento a las auditorias de los programas estatales y Anual
federales que competan al area.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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YA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;, ;
(‘ ,) YUC ATAN Sub§ecretaria de Recursos Humanos ‘ g
GOBIERHO DEL ESTADG | 20242030 Direccion de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario l[aboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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“ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

© GOBIERHO DELESTADO | 2024+ ‘o,

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Tecnico Clave del puesto: MMO0073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

Tl le Tl 2T (U ETA i (s P8 Analista Administrativo de Gestidn

Reporta a: Encargado de Area de Gestién

Le reportan: No Aplica

Controlar los documentos y registro de informacién, asi como apoyar con

et tareas de gestion que permitan el buen funcionamiento del area en el

Obijetivo del puesto o, ot i AN
seguimiento de las normas, politicas y procedimientos para el cumplimiento de

metas y objetivos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
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. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento. Diario
2. Contestar la evaluacién de mejora continua y controles internos
3 : i Mensual

del area y de la Direccion.
3. Dar seguimiento a las auditorias de los programas estatales y Anual

federales que competan al area.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '&@

(5INEY RENAC |
A !
f Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccioén de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADOC © 2024 :2030 YEOATS

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Haorario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion

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




Q RERACIITENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(561) Subsecretaria de Recursos Humanos
(\v/) XES;‘?;?QE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
S ai (e T 41 E B e Encargado de Area de Planeacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento
Le reportan: Analista Administrativo

Gestionar, revisar y coordinar la formulacién de los informes trimestrales de
Objetivo del puesto seguimiento y evaluacién de las acciones, programas y proyectos a cargo de la
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar los grupos de trabajo, para la gestion, revision,
validacién y captura de los informes trimestrales de seguimiento .
L : P , ) Trimestral
de las actividades estratégicas asi como su resultado a través de
los reportes para informe de Gobierno.
2. Coordinar las diferentes actividades del Departamento. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(«,») YUCATAN

Horario laboral:

ST COBIERNO DELESTADC 20242030 |

Subsecretaria de Recursos Humanos {

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
-Direcciéon de Recursos Humanos “

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacioén

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

(( )) YUCATAN Sub'secre:tlarl'a de Recursos Humanos i _\?‘/r !

Direccién de Recursos Humanos e

o
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GOBIERNO DEL ESTADG 2024+ 20_,

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
ST GoTa W A= Ta oV E AT ELs B8 Analista Administrativo de Planeacion

Reporta a: Encargado de Area de Planeacion

Le reportan: No Aplica

Controlar documentos y registro de informacién, asi como apoyar con tareas
Objetivo del puesto de gestion que permitan el buen funcionamiento del area en el seguimiento de
las acciones, programas y proyectos.

DNE enerale

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o

N

SL|PA|w

Periodicidad

Funciones Especificas (Diarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Orientar, revisar, recopilar y organizar evidencias asi como
capturar en el Sistema de Seguimiento a Gabinete Sectorizado e
Informe de Gobierno (SIGO), los informes trimestrales de Trimestral
seguimiento de las actividades estratégicas y de los informes de
Gobierno.

2. Orientar, revisar y dar seguimiento a la emision de reglas de
operacién de los programas de subsidios y apoyos de la Anual
Secretaria.

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GAN RENAGIRIERTO HAvA
((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

6 e neymmieniiang Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario [aboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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V GOBIERNO DEL ESTADC + 2024+ /2030

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto:

Encargado de Area

No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccién de Planeacién

Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento

Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacién'y Seguimiento

Le reportan: Analista Administrativo

Gestionar, revisar y coordinar la formulacion de los instrumentos de
programacion orientados al cumplimiento de los objetivos sustantivos de la
Secretaria asi como de los informes trimestrales de seguimiento y evaluacion
de los recursos y sus resultados a través de los indicadores de desemperio.

Obijetivo 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, Fagilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Coordinar los grupos de trabajo, para la gestién, revision,
validacion y captura de los informes trimestrales sobre el
ejercicio, destino y resultados obtenidos de los recursos estatales
y federales que son transferidos al Estado, asi como de los
resultados de las evaluaciones que se lleven a cabo.

2. Coordinar los grupos de trabajo, para la gestidn, revision,
validacién y captura de los avances de los indicadores de los
programas presupuestarios estatales y federales que le
competan a la Secretaria, asi como de los resultados de las
evaluaciones que se lleven a cabo.

Trimestral

Trimestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é
[4)

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

V‘« el m— Direccion de Recursos Humanos e 4

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Coordinar los grupos de trabajo, para la gestién, revision y
) P W Anual
captura de las Unidades Basicas de Presupuestacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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/N0 RERACINIEFTD R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &6&
<‘9’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i 3

Direccion de Recursos Humanos oo

NS GOBIERNO DELESTADO | 202442030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: = NS elERe SR 0e= el

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
U1 (el (o] 3 W 2= Taa (VI ETACT-O EL B Analista Administrativo de Evaluacion y Seguimiento
Reporta a: Encargado de Area de Evaluacién y Seguimiento

Le reportan: No Aplica

Controlar los documentos y registro de informacién, asi como apoyar con
tareas de formulacién de los instrumentos de programaciéon orientadas al
Objetivo del puesto cumplimiento de los objetivos sustantivos de la Secretaria, asi como de los
informes trimestrales de seguimiento y evaluacién de los recursos y sus
resultados a través de los indicadores de desempeno.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
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. Orientar, revisar, recopilar y organizar evidencias asi como
capturar en el Sistema de Seguimiento a Gabinete Sectorizado e
Informe de Gobierno (SIGO), los informes trimestrales de Trimestral
seguimiento de las actividades estratégicas y de los informes de
Gobierno.
2. Oirientar, revisar y dar seguimiento a la emisiéon de reglas de
operacién de los programas de subsidios y apoyos de la Anual
Secretaria de Educacién.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SNG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) YUC ATAN Sub.secre.t,an’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Haorario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

08 de abril de 2026 _ Director de Planeacion
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{a RENACIM NTO MAYA rs P
SECRETARIA DE EDUCACION
«3’) YUCATAN Direccion de Planeacion

g} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.2. Departamento de Registro y Certificacion

Objetivo:

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 educacion basica, preescolar, primaria, secundaria, asi como de las instituciones
incorporadas a esta secretaria, para que todos alumnos inscritos en el ciclo escolar vigente
reciban el documento que avala el grado acreditado, asi como el certificado y/o certificacion
del nivel finalizado.

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

-

»

¢$» YUCATAN ,
: Organigrama Especifico por Area

GOBIERNQ DEL FSTADD 2024 - 2030

(¢

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Director de Planeacién

Chofer
1)

d ion, ; [ ; B
Jefe de Plap‘eaclon Jefe de Registro y g Jefe de Estudios y Jefe de Programacion
Evaluacién y Certificacié Jefe de Estadistica T
Seguimiento ertificacion ! Proyectos. y-Supervision de Obra
¥ &) i (& I
Enlace Administrativo s Con{din:d(o; de
(1) Secretaria ESpec(';)"zado Secretaria m:e‘;;:"s"olzms
Administrativa Administrativa Talentos Estudiantiles
(1) (1)
i ;
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe 1 Subjefe Subjefe Subjefe g Subjefe Subjefe Subjefe

; 1) (6] (1) (1) ; @ . (1) (1) | 1 (1) (6]

éEncargado de Area Encargado de Area Encargado de Areal J ;

i

Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado I Especializado
Andlista. Analista Analista Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar | Analista Analista Analista o &) Auxiliar Analista &
Ad’“'"(j)"a‘“’" Administrativo Administrativo Administrati Administrativo | | Administrativo Administrativo | Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(2) (2) () (5) (5) (2(1v) i (3) (5) (1) (1)
Personal { Auxiliar Operativo
Burdcrata: 1)
(1 Supervisor o ARG
Técnico MMO0073)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Recursos Humanos de la

Director de Administracién y Finanzas de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Secretario de Educacion
Secretaria de Educacién
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ONG | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R os H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

V . GOBIERNO DELESTADO 202422030

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

U AGT W A E TR (I ETFAHEGEGER Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Subjefe, Enlace y Secretaria Administrativa

ks Coordinar y supervisar el cumplimiento y ejecucion de las normas de control
Objetivo del puesto escalar ¥i3HR P il

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Coordinar con las areas involucradas, las adecuaciones a realizar

en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY

2.0) de acuerdo a las normas aplicables en el ciclo escolar vigente, Ciclo Escolar

asi como las necesidades que se requieren en los niveles de
educacién basica.

2. Coordinar con la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion (DGAIR) de la Secretaria de
Educacién Publica, el disefio y registro de los formatos de Ciclo Escolar
acreditacion y certificacién, asi como cualquier tema relacionado
con control escolar.

3. Autorizar el calendario de actividades de control escolar a
realizar durante el ciclo escolar.

Ciclo Escolar

4. Coordinar con el personal involucrado, la capacitacién a las

S # Ciclo Escolar
escuelas sobre las normas y procesos de inicio y fin de curso.
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GOBIERNO DEL ESTADG © 20242030

Funciones Especificas

5. Notificar a la Direccién de Planeaciény a la Direccién Juridica los
casos en los que se detecte el uso de documentos
presuntamente oficiales, pero que no se encuentran registrados
en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY
2.0), en el archivo fisico o que la informacién no corresponda con
el documento presentado.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

6. Autorizar y firmar los oficios relacionados con la autenticidad de
documentos solicitados por instancias internas y/o externas a la
Secretaria.

Diario

7. Autorizar y firmar los oficios de Resultado de Busqueda de
alumnos de Educacién Bésica solicitados por instancias internas
y/o externas a la Secretaria.

Diario

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

Diario

4 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : 2 . : v 3

cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1
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G /“\ ) RIEHTO NAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\; )) YUC TAN Sub_secre?tarl’a de Recursos Humanos

¥ Direccion de Recursos Humanos
Vx} GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

\.,/

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacidén

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

VTl Tl e Tau (V| ET@AST-GEL ERl Enlace del Departamentio de Registro y Certificacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: No Aplica

Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria a solicitudes de
Objetivo del puesto informacién entre las dreas involucradas de la Secretaria de Educacién y
organizaciones externas.

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Organizar reuniones y conferencias que se le soliciten. Diario
2. Manejar las bases de datos del Departamento de Registro y Diari
e iario
Certificacion.
3. Elaborar minutas de reunién y dar seguimiento a los acuerdos Diari
: iario
derivados.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
: . . e e iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QAN RENATIBIERTO AV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A #
O Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘5’) YUC‘A’TAN Direccién de Recursos Humanos

QNP cosierno eLESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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TENA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS H o
(369 Subsecretaria de Recursos Humanos @
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos A

V GOBIERNO DELESTADO 202472030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

ST Col CoT3 W 2= T (el VA1 EG EE Secretaria Administrativa del Departamento de Registro y Certificacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: No Aplica

@it edelindceta A5|st.|f en_Ips trabajos administrativos al Jefe de Departamento de Registro y
Certificacion.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.

HlOINE

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

Periodicidad

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

Elaborar los documentos que le indique su superior jerarquico. Diario

=

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion: Aprobo
08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

A REMACIA 1AV A
A A
Subsecretaria de R H | &
(‘vo YUCATAN u 'Secre:"arla e Recursos Humanos F‘ ﬁ

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+ 422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidn de Planeacién

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

A TelToT W e TRATT ETAI-NE R Subjefe de Registro y Certificacion con el Nivel Preescolar

Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Supervisar el cumplimiento del calendario de actividades establecido, asi como
Objetivo del puesto las normas de control escolar vigente correspondientes al nivel de Educacién
Preescolar.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar un listado de necesidades requeridas a implementarse
en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY Anual
2.0) para el ciclo escolar vigente.

2. Elaborar el cronograma y el calendario de actividades a realizar
por las escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Anual
Secretaria en el curso escolar vigente.

3. Informar al personal a su cargo la implementacién de la
capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual
y fin de curso.

4. Supervisar que las escuelas cumplan con las actividades de
control escolar e informar al Jefe del Departamento de las Diario

acciones a tomar en caso contrario.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A v
Subsecretaria de R H
(‘9)) YUCATAN u .e ”al’la e Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADO © 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar la busqueda en el Sistema de Control Escolar de Yucatan
(SICEEY 2.0) de alumnos de Educacién Basica solicitados por Diario
instancias internas y/o externas a esta Secretaria.

6. Colaborar en la planeacion de actividades correspondiente a su
nivel para el cumplimiento del plan de trabajo a realizar durante Diario
el ciclo escolar.

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

- e : et Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Sub‘secre.tlarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADG | 2024 zoJ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

I O MR TR TV ETAT-NEG RN Auxiliar Administrativo de Registro y Certificacion con el Nivel Preescolar

Reporta a: Subjefe de Registro y Certificacidn con el Nivel Preescolar

Le reportan: No Aplica

s Realizar actividades de control escolar, asi como apoyar y asesorar al personal
Objetivo del puesto ; ; : o
involucrado de las escuelas correspondiente al nivel de Educacién Preescolar.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan (SICEEY 2.0), correspondiente al nivel de Educaciéon Diario
Preescolar de la Secretaria.

2. Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de

actividades del ciclo escolar correspondiente al nivel de Mensual
Educacién Preescolar.

3. Atendery asesorar al publico en general que solicite informacion Diario
y/o tramite correspondiente a su nivel de Educacién Preescolar.

4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
n

RENACIRIERTO - S b t [ d R H tr
((v,)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos '

TV e — Direccion de Recursos Humanos
¥4 34 G /A \DC | 2024+ 203

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario [aboral: B necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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/NG RENAC ' | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(<

V GOBIERNO DEL ESTADG 20242030 i

)) YUCATAN Sub.secrc?t’arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

R (e e] W T i (o T@AET-OELERE Subjefe de Registro y Certificacion con el Nivel Primaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Supervisar el cumplimiento del calendario de actividades establecido, asi como

Obijetivo del puesto las normas de control escolar vigente correspondientes al nivel de Educacion

Primaria.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.

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

4, Facjlitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Elaborar un listado de necesidades requeridas a implementarse
en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY Anual
2.0) para el ciclo escolar vigente.

Elaborar el cronograma y el calendario de actividades a realizar
por las escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Anual
Secretaria en el curso escolar vigente.

Informar al personal a su cargo la implementacion de la
capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual

y fin de curso.

Supervisar que las escuelas cumplan con las actividades de
control escolar e informar al Jefe del Departamento de las Diario
acciones a tomar en caso contrario.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ i
Sub taria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO - 2024+ (OJO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar la busqueda en el Sistema de Control Escolar de Yucatan
(SICEEY 2.0) de alumnos de Educacion Basica solicitados por Diario
instancias internas y/o externas a ésta Secretaria.

6. Colaborar en la planeacién de actividades correspondiente a su
nivel para el cumplimiento del plan de trabajo a realizar durante Diario
el ciclo escolar.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abrilde 2026 Director de Planeacion
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(( )) YUCATAN Sub:secrcﬁjt’arl'a de Recursos Humanos i

V%.: it s iy | Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

VLGl M EET (T ETACTE-NEG RN Auxiliar Administrativo de Registro y Certificacién con el Nivel Primaria
Reporta a: Subjefe de Registro y Certificacion con el Nivel Primaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Realizar actividades de control escolar, asi como apoyar y asesorar al personal
involucrado de las escuelas correspondiente al nivel de Educacién Primaria.

Funciones Generales

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan (SICEEY 2.0), correspondiente al nivel de Educaciéon Diario
Primaria de la Secretaria.

2. Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de
actividades del ciclo escolar correspondiente al nivel de Mensual
Educacién Primaria.

3. Atender y asesorar al publico en general que solicite informacion
y/o tramite correspondiente a su nivel de Educacién Primaria.

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

Diario

Diario
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
((v’) YUCATAN secretarfa ecursos an

IO oo o Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 . Director de Planeacion
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n

’a\ 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS "*ﬁ‘“
(£4}) Subsecretaria de Recursos Humanos 4
( v ) YUCATA'N Direcciéon de Recursos Humanos g

(. GOBIERHO DEL ESTADG © 2024+ zo3o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

R el e ET@AATGEL EM Subjefe de Registro y Certificacion con el Nivel Secundaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Supervisar el cumplimiento del calendario de actividades establecido, asi como
Obijetivo del puesto las normas de control escolar vigente correspondientes al nivel de Educacidn
Secundaria.

Funciones Generales

1. 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Elaborar un listado de necesidades requeridas a implementarse
en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY Anual
2.0) para el ciclo escolar vigente.

2. Elaborar el cronograma y el calendario de actividades a realizar
por las escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Anual
Secretaria en el curso escolar vigente.

3. Informar al personal a su cargo la implementacion de la
capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual
y fin de curso.

4. Supervisar que las escuelas cumplan con las actividades de
control escolar e informar al Jefe del Departamento de las Diario
acciones a tomar en caso contrario.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

.
A
Sub taria de Rec Hum
((')) YUCATAN secretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADC | 2024+ 20)0

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar la bausqueda en el Sistema de Control Escolar de Yucatan
(SICEEY 2.0) de alumnos de Educacién Basica solicitados por

. o , Diario
instancias internas y/o externas a esta Secretaria.

6. Colaborar en la planeacién de actividades correspondiente a su
nivel para el cumplimiento del plan de trabajo a realizar durante Diario
el ciclo escolar.

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

: cders 3 T oy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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| A RENACY
A
subsecratars def 0
(‘,’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERHO DEL ESTADO | 2024+ 030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Planeacién
Departamento: Departamento de Registro y Certificacién

T (o1 e Tad [V ETASTREGERN Auxiliar Administrativo de Registro y Certificacion con el Nivel Secundaria

Reporta a: Subjefe de Registro y Certificacién con el Nivel Secundaria

Le reportan: No Aplica

Sig Realizar actividades de control escolar, asi como apoyar y asesorar al personal
Objetivo del puesto ) - . o .
involucrado de las escuelas correspondiente al nivel de Educacién Secundaria.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan (SICEEY 2.0), correspondiente al nivel de Educacién Diario
Secundaria de la Secretaria.

Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de
actividades del ciclo escolar correspondiente al nivel de Mensual
Educacién Secundaria.

Atender y asesorar al publico en general que solicite informacion

. L5 § : L . Diario
y/o trdmite correspondiente a su nivel de Educacién Secundaria.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. 5 i ; 5 e ae Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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JANG RENACIHIENTO BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : .
(5e1) Subsecretaria de Recursos Humanos 1 @
(\Vl) ngﬁ;[iég Direccién de Recursos Humanos )

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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<<,>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Subsecretaria de Recursos Humanos

o

f GOBIERNO DEL ESTADG | 2024 :2030 Direccion de Recursos Humanos &EZ%LTA?
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad:

Direccion:

il Secretaria de Educacion

Direccion de Planeacién

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

FU (T l RE TRV BTG EG EEl Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Llevar a cabo el resguardo de registros de historial académico de alumnos de
Educacién Basica y Extraescolar (Academias) con la finalidad de emitir a
solicitud del interesado el duplicado del documento que lo acredita.

Objetivo del puesto

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas

etc.)

1. Verificar la autenticidad de los documentos de alumnos de
Educacion Baésica y Extraescolar (Academias) solicitados por Diario
instancias internas y/o externas a la Secretaria.

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

. - L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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i"_zQ () RENACIMIERTO HAYA  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o 2 ;
(( :;;_;.)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos g
}6; GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+ 2030 DIreCClon de Recursos Humanos (AT !
Descriptiva de Puesto
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: :

necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1
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Q Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ W
<<,>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADG = 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Planeacién
Departamento: Departamento de Registro y Certificacién

VT el lo l 2Tl BT A =G R Auxiliar Administrativo de Archivo de Registro y Certificacion

Reporta a: Subjefe de Archivo de Registro y Certificacion
Le reportan: No Aplica

Obictivo dol buesto Realizar actividades de buUsqueda y elaboracién de duplicados de
! g certificaciones de Educacién Basica y Extraescolar (Academias).

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y asesorar al publico en general que solicite informacién =
= iy . s ! Diario
y/o trdmite de Educacion Basica y Extraescolar (Academias).
2. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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RENACIMIENTO MAY SECRETARI’A DE EDUCACIéN
<‘0’) YUCATAN Direccién de Planeacién

4 V&(S GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 < 2030

Manual de Organizacion

1.3. Departamento de Estadistica
Objetivo:
Coordinar el desarrollo y actualizacién de los sistemas estadisticos requeridos para la
planificacion y administracién de la Direccién de Planeacién, mediante la recopilacién y
procesamiento de la informacion estadistica que se genera en el sistema educativo estatal, asi
como mantener actualizado el catdlogo de los centros de trabajo del estado y los sistemas
informaticos de la plataforma denominada Sistema de Informacién y Gestién Educativa de

Yucatan (SIGE).

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

Administrativo

Especializado

2 N 2 GOBIERNO DELESTADD | 2024+ 2030 Organigrama ESpeCI’ﬁCO por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Director de Planeacién
Chofer
(D)
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S:Z&;ﬁ;;z Certificacion ; Proyectos y Supervision de Obra
o (1) 6] , e
e
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iali royectos de Ciencias
(1) Secretaria Especializado Secretaria y Desarrollo de.
Administrati Administrativa Talentos Estudiantiles
(1) (1)
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
. (1) (1) (1) (2) (6] (1) (1) (&) (1) 1)
EEncargado de Area Encargado de Area; Encargado de Area|
1 (1)
Administrativo A istrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado [
n 4)
Analista Analista Analista Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Analista Analista Analista Auxiliar Analista @
Administrativo Administrativo inistrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo inistrativo inistrati Administrativo inistrativo dmini ivo
@ @ @ () ®) 5) (211v) ©) ) @ ) &
Persanal Aucxiliar Operativo
Burdcrata:
(1 Supervisor
Técnico MMO0073)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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¢ YUCATAN

NP comiernovELEsTADO 202422030

N
\/

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Jefe de Departamento

Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

TG ETET ETFATGEGER Jefe de Departamento de Estadistica

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Subjefe, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Proveer los informes estadisticos oficiales de los centros de trabajo del estado,
mantener actualizado el catalogo de centros de trabajo, contribuir a la mejora
de los procesos realizados en la Direccidn con la finalidad de responder a los
requerimientos de informacién que formulan diversos usuarios internos y
externos.

Funciones Generales
1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

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

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

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

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

Obijetivo del puesto

&

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

Dar seguimiento al cumplimiento de metas y compromisos con

la federacion y el estado referente a los calendarios anuales de Anual
trabajo.

2. Coordinar y dar seguimiento de la recoleccién de la informacion
de los formatos 911, bibliotecas y catdlogos de inmuebles Anual
escolares.

3. Supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos para el
desarrollo de las funciones de este Departamento.

4. Desarrollar y supervisar la informacién y estadisticas que se
generen dentro del drea cumpliendo con las fechas de entrega
establecidas con las diferentes instancias.

5. Informar al inmediato superior jerdrquico de las fechas

Diario

Diario

Diario

establecidas en el calendario de actividades.
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RENACH . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(5e}) Subsecretaria de Recursos Humanos i @
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos @%ﬁﬁ

5 H
S GOBIERHO DELESTADC 2074 2030

Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

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

6. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles
asignada a su cargo de conformidad con los procedimientos Diario
establecidos.

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

2 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; : 5 ‘ ; 2 :
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de febrero de 2026 Director-de Planeacién
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(( )) YUCATAN Sub.secre.t,an'a de Recursos Humanos

GOBIERNG DEL ESTADC : 202452030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Planeacién

Departamento de Estadistica

VTG T l T (B ETACI-OEGERN Administrativo Especializado del Departamento de Estadistica

Reporta a:
Le reportan:

@Bletadelpucsta Asistir y apoyar en las tareas y actividades correspondientes a la Jefatura de
Departamento.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Jefe de Departamento de Estadistica

No Aplica

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Realizar informes

temas educativos que sean requeridos por la Jefatura.

presentaciones y consultas sobre diversos Diario

estadistica Estatal

factibilidad.

2. Contrastar la Proyeccion de Crecimiento de la matricula de la

educativos con respecto al drea de influencia en kilometrajes Diario
para apoyar la elaboraciéon de los formatos de estudios de

y la informacién geografica de los centros

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

A -
Subsecretaria de Recursos Humanos L
) YUCATAN @

Direccién de Recursos Hum

LIS GOBIERNO DELESTADO ' 202452030 |

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

3. Gestionar y analizar la informacién de tipo demogréfica, social y
econdémica contenida en los Censos Generales y Conteo de
Poblacién, y proyecciones del Consejo Estatal de Poblacién y el
Consejo Nacional de Poblacion, asi como Censos Econémicos
para sustentar los planteamientos que se formulan en este
Departamento.

etc.)

Trimestral

4. Efectuar andlisis geograficos de distribucion de los centros

educativos segun su nivel, modalidad, sostenimiento, sistema y

subsistema con respecto a su area de influencia para apoyar el
analisis de cobertura y creacién de nuevos centros educativos.

Anual

5. Cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria.

Diario

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

Diario

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de |

[+§)

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Planeacién
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N ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,
40 ; Subsecretaria de Recursos Humanos 6
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos ]

GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+ 4030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

ST (O] W e Rl E AT EG ER Secretaria Administrativa del Departamento de Estadistica

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: No Aplica

Ohintive dolnicsto Operar los procedimientos de la recepcién y control de la correspondencia con
. P el fin de contribuir a la eficiencia administrativa del Departamento.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

HIWINE-

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
efc.)

1. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e 2
. . Diario
inmuebles asignados al Departamento.

2. Apoyar al Jefe Inmediato en los tramites relacionados con las Diario
incidencias del personal del Departamento.

3. Elaborar oficios o documentos que le sean solicitados. Diario

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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X ,‘_)) YUCATAN Sub§ecr§1§aria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADC | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion: Direccién de Planeacién
Departamento: Departamento de Estadistica
VT Gl (o] WL TR ETAGELER Subjefe de Preinscripciones

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica
Le reportan: Analista Administrativo

Coordinar, supervisar y verificar la atencién y apoyo a las figuras educativas y
padres de familia en los diferentes procesos de preinscripcién a los niveles de

Objetivo del puesto il P ; : ; . X 1
et P educacion basica y media superior, bajo las normas y lineamientos establecidos

por la Secretaria y demds autoridades competentes.

Funciones Generales
1. Proponer herramientas metodolégicas 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

Coordinar la gestion, administracién y operacién del proceso de
preinscripcién de los niveles de educacion basica y media
superior, proponiendo en su caso, las adecuaciones de mejora de
los mismos.

Anual

Elaborar y mantener actualizadas, conforme a los lineamientos
establecidos por la  Secretaria, las  convocatorias Anual
correspondientes a cada nivel educativo.

Realizar reuniones de acuerdos con los departamentos y
autoridades competentes para la toma de decisiones
correspondientes a cada uno de los procesos de preinscripciones
de cada nivel educativo.

Diario
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JANGQ RENACIRIENTO BATA  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS JEN.
(56 ‘ ; Subsecretaria de Recursos Humanos \ 6
v ) YUCATAN : Direccién de Recursos Humanos

NP0 GOBIERNO DELESTADG | 20252030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Mantener la vinculacién con las distintas instancias involucradas
en los procesos de cada uno de los niveles educativos, para la

e g = 7 Diario
organizacion y ejecucion de la atencién de los asuntos de su
competencia. :
5. Gestionar la actualizacién y administracion del sistema y del Aril

portal de preinscripciones.

6. Recopilar la documentacién requerida para la campaia de
difusién de los procesos de preinscripciones de cada uno de los Anual
niveles educativos.

7. Coordinar la capacitacién del personal asignado para brindar

atencion al publico. A
8. Gestionar con los departamentos involucrados los insumos para
que se implemente el proceso de preinscripciones de manera Anual
eficiente.
9. Gestionar la publicacién de los resultados de asignacion y del
listado de escuelas con cupo disponible, para su consulta en el Anual
portal de preinscripciones en linea.
10. Gestionar la entrega del layout de alumnos inscritos de cada uno ATy
de los niveles.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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Q O REN i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘v,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

s ¥, A Direccién de Recursos Humanos
NP cosierno peLESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

R (elloTy N o T (T ETACITGELR ERN Analista Administrativo de Preinscripciones

Reporta a: Subjefe de Preinscripciones

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar a los involucrados en el proceso de Preinscripciones. T

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca. :

3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico. _

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area,

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

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. Apoyar en la redaccién de las convocatorias y avisos, asi como,
en la capacitacién del personal que participa en el proceso de Anual
preinscripciones.

2. Actualizar la informacién de los centros de trabajo participantes

. : R Anual
en los diferentes procesos de preinscripcidn.

3. Asesorar a los usuarios que tengan dudas con respecto a la
informacién publicada, relacionada con el proceso de Diario
preinscripciones. ;

4. Recibir, analizar y procesar las solicitudes de cambio o
extemporaneas, asi como para la consulta o confirmacién de Diario
resultados de preinscripciones.

5. Apoyar en el layout del selectivo preliminar del proceso de

. Sy Anual
preinscripciones.
6. Llevar el control de las series archivisticas del Sistema ek
institucional de Archivos del Departamento.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Horario laboral:

Descrlptlva de Puesto

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacicn:

08 de abril de 2026

Director de Planeacion
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EAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de R H
((v)> YUCATAN | ubsecretarfa de Recursos Humanos

; Direccion de Recursos Humanos - ‘
GOBIERNO DELESTADC | 2024+ 2030 e, s

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Estadistica

Ty Cel{o Ty W= TR (B ETAS - EG Al Subjefe de Levantamiento Estadistico
Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica
Le reportan: Analista Administrativo

Analizar, disefiar, desarrollar y aplicar mecanismos para la operacién eficaz y
i eficiente de los sistemas de informacion relacionados con la estadistica y
Objetivo del puesto - r %

supervisar los procesos de captura de informacién tanto de la 911 como de la

912 con el fin de garantizar la eficiencia del proceso.

Funciones Generales

1. 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Coordinar el proceso de levantamiento de datos estadisticos de
inicio cursos de la estadistica 911 de los diversos niveles Anual
educativos en todos sus sostenimientos.

2. Coordinar el proceso de levantamiento de datos estadisticos de

la estadistica 912 de Bibliotecas del Estado de los diversos Anual
niveles educativos y municipales del Estado.

3. Atender requerimientos de informacién de diversos usuarios. Diario

4. Capacitar a las diferentes figuras educativas para el llenado y Anual
captura de la estadistica 911 y 912.

5. Gestionar los requerimientos del Instituto Nacional de Anual

Estadistica y Geografia (INEGI) acerca del Anuario Estadistico.
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Q SECRETARIA DE APM|N|STRAC|C’)N Y FINANZAS &6&
((v)? YUCATAN ‘ Sub§ecr<=:‘€ar|a de Recursos Humanos l g

Direcciéon de Recursos Humanos iy

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024+ 4010

Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Revisar y analizar el documento denominado “Media Carta” por
ciclo escolar, donde se concentra toda la estadistica del estado
> g . Anual
de los diferentes niveles educativos en los rubros de alumnos,
grupos, docentes, y escuelas.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§4}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) Xi{ggﬁ?éﬁ Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

R G W T e ETAS T E s ER Analista Administrativo de Estadistica Basica (911)
Reporta a: Subjefe de Levantamiento Estadistico

Le reportan: No Aplica

Apoyar a los supervisores, directores y personal en el llenado correcto de su
e estadistica 911, asi como en la validacién y generacién de datos relacionados
Objetivo del puesto : s ; : : =

con la misma con el fin de garantizar la calidad de la informacién generada en

el Departamento

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area,

2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Dnano/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Atender la captura de la estadistica 911 de los diferentes niveles o
educativos.
2. Atender y capturar la estadistica 912 de los niveles educativos
Anual
del estado.
3. Realizar la carga de datos de las casas y comedores ‘escolares de Anual

la nifiez indigena en la estadistica 912.
4. Llevar el control y captura de estadistica del Centro Estatal de

Bellas Artes, Misiones Culturales, academias de danza y escuelas Anual
avaladas por la Secretaria.

5. Atender a los usuarios que tengan duda con respecto a su Diario
captura en la plataforma 911 federal o estatal.

6. Verificar y validar en el sistema de la estadistica 911 y 912, Ia A

informacién de la captura realizada para su oficializacién.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos { g 1

Direccion de Recursos Humanos

>)

(

GOBIERNO DEL ESTADC © 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Coadyuvar en el desarrollo de bases de datos de control de area Ceruanal
asignado.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
_ funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:;

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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Q RERQLINIERTE BRYY | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS “ﬁ‘“
(G Subsecretaria de Recursos Humanos ¥
(\v,) gggzﬁ?f}ﬂ Direccién de Recursos Humanos "l
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion -

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

R CefloTg W Taa (o ET@AS O EGER Subjefe de Catalogos

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: Administrativo Especializado

Coordinar la operacién eficaz y eficiente del sistema de catalogos de centros
Objetivo del puesto de trabajo, asi como analizar la informacién conforme a los requerimientos
normativos de la Dependencia.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
O6ptimo del Area.

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

4, Fagilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Validar los movimientos de altas, bajas, cambio de domicilio a
través del formato CCT.NM “Notificacién de Movimientos al Diario
Catalogo de Centros de Trabajo” correspondiente en el Sistema
de Informacién de Centros de trabajo (SIC).

2. Supervisar la actualizacién del catdlogo del Centro de Trabajo y i
. Diario
las bases datos correspondientes.
3. Ubicar escuelas para identificar sus coordenadas. Diario

4. Gestionar ante la Direccion General de Planeacién,
Programaciéon y Estadistica Educativa de la Secretaria de
Educacién Federal, las altas de carreras nuevas asi como los Anual
cambios en las Reglas de Operacién del Sistema de Informacion

de Centros de Trabajo (SIC).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . R ;
(381) Subsecretaria de Recursos Humanos \ @
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos m"\mﬁ
GOBIEANQ DEL ESTADC © 20242030 F

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Realizar la actualizaciéon permanente del Catalogo Basico y la Ane
informacion requerida.

6. Llevar control del archivo de documentacion referente a todas Ard]
las actividades realizadas en el Catalogo de Centros de Trabajo. ;

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
‘Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 ' Director de Planeacion
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/“\ REHAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬂgﬁ
' Sub fad "
((v)) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos ( &

Direccién de Recursos Humanos o

GOBIERNO DELESTADG | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

Rl (ele]y T (U ET@ACTREG EN Administrativo Especializado de Catalogos
Reporta a: ‘Subjefe de Catalogos

Le reportan: No Aplica

Qbictiva del Hiesta ((grée)rar y mantener actualizado el Sistema de Catélogos de Centros de Trabajo

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las act|v1dades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

=

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etec.)

1. Procesar los movimientos de altas, bajas, cambio de domicilio a
través del formato CCT.NM “Notificacién de Movimientos al
Catalogo de Centros de Trabajo” en el Sistema de Informacion
de Centros de trabajo (SIC).

2. Asesorar a los diversos niveles educativos para el llenado de los
formatos, asi como el control de las solicitudes de cambios.

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

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, lay )
Subsecretarfa de Recursos Humanos ! @
. . s

Direccién de Recursos Humanos

Horario laboral:

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

08 de abril de 2026

Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENACIRIENTO BMAYA
TALY . .

Subsecretaria de Recursos Humanos
((03’) YUCATAN ; Direcciéon de Recursos Humanos

JNS D coBIERNO0 DELESTADG © 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccioén de Planeacion
Departamento: Departamento de Estadistica
el Tl e TR E TG EG ERM Subjefe de Andlisis de Datos
Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica
Le reportan: Analista Administrativo
l.Jnir: analizar e inter_preta!' todos l9§ datos que le sean e.ncome.:ndados, con
la finalidad de proporcionar informacién actualizada al jefe inmediato.
Shcs Canarile

1. Proponer herramientas metodolégicas 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

al Area.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

=

SN

Periodicidad

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

1. Proponer, gestionar y la informacién susceptible de analizar
correspondientes a la educacién producto de la informacién Diario
captada por la Estadistica 911.

2. Planear y dirigir la elaboracion de documentos descriptivos que
integren indicadores y estadisticas sobre distintos componentes, Trimestral
procesos y resultados del Sistema Educativo Estatal.

3. Participar en los cambios y mejoras de los procesos
organizacionales relacionados con la sistematizacién de datos.

4. Atender la documentacion relacionado con los procesos de
mejora continua, asi como apoyar en la elaboracién de manuales Trimestral
de organizacién y procedimientos de este Departamento.

Mensual
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . T A

(58} . Subsecretaria de Recursos Humanos l @

( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ttcé‘mﬂ
- GOBIERNO DELESTADO 20’/, 2030 o

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

5. Apoyar en los procesos de preinscripcion a la Subsecretaria de

Educaciéon Basica y la Subsecretaria de Educacién Media Anual
Superior.
6. Realizar capacitaciones referentes a los procesos que se realizan :
Trimestral
en este Departamento.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacion
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SECRETARJA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L@&

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

: Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADC ’O’/; 40_,0

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

G Ll loT i N R TRV ETAT-GEG B Analista Administrativo de Anélisis de Datos

Reporta a: Subjefe de Andlisis de Datos

Le reportan: No Aplica

Procesar los datos que se manejan en el Departamento de Estadistica mediante

la sistematizacion y clasificacién de los proyectos que se desarrollan.

Objetivo del puesto

One gnerale

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

I

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

A

Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

O || s feo

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

Periodicidad

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

1. Tabular y realizar los andlisis estadisticos descriptivos de la
informacién, asi como generar los informes requeridos a nivel
estatal, regional, por zona y escuela derivados principalmente de
la captura de la Estadistica 911.

Anual

2. Analizar y elaborar, en coordinacién con las diferentes areas de
sistemas de informacion, las series histéricas de los datos Anual
estadisticos de educacién de la entidad.

3. Elaborar documentos que integren indicadores y estadisticas del

. ; Anual
Sistema Educativo Estatal.
4. Apoyar en el proceso de preinscripciones al Nivel de Educacién
- ; o ) . Anual
Basica y al Nivel de Educacién Media Superior.
5. Apoyar en las capacitaciones referentes a los procesos que se
: Semestral
realizan en este Departamento.
6. Adecuar el disefio de los materiales informativos que se elaboran Diario

en el Departamento acorde a la imagen institucional.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A

Sub taria de Recursos Human 16
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos N

an————— Direccidon de Recursos Humanos MG

Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

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

7. Efectuar el analisis de distribucién de los centros educativos
seguin su nivel, modalidad, con respecto a su area de influencia
para apoyar en el andlisis de cobertura al area de
preinscripciones.

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

Anual

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Planeacién
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AN RENAC
A
Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘v’) YUCATA'N Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO & 2024:2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

AV M T E @A EG R Subjefe de Integracion de la Informacién Estadistica
Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: Administrativo Especializado

Organizar la operacion de los sistemas de informacién estadisticos,
desarrollados en el departamento y los proporcionados por la Direccién
General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la Secretaria

Objetivo del puesto de Educacion Federal, asi como aplicar mecanismos para la explotacion de la

informacion captada en la base de datos con la finalidad de proporcionar la
informacion oportuna que contribuya a la toma de decisiones de las

autoridades.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas admmlstratlvas gue le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Administrar los sistemas que elabora la Secretaria para la
7 s . . Anual
recoleccién de la estadistica 911 del nivel superior.
2. Administrar el Sistema Estatal de Captura de Estadistica de
et Anual
Educacion Basica.
3. Organizar la incorporacién de la informacién de alumnos que

tiene registro y certificacion, para incluirla en la estadistica 911 Anual
de Educacién Basica.
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