4 Juntastransfarmenmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccidn de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcioén Particular Asignada:

Validador de Infraestructura de Programacion de Obras

Reporta a:

Encargado de Area de Validadores de Infraestructura

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Educacion.

Validar la Infraestructura que le corresponda dentro de la Secretaria de

Funciones Generales

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

del area.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable

en el area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Analizar los oficios recibidos para priorizar y de ser necesario, Diario
programar una visita de verificacion.
Visitar los planteles educativos para validar las necesidades de Diario
construccion, rehabilitacion y mobiliario.
Integrar y actualizar en la base de datos y en la plataforma del
Sistema de Informacion y Gestién Educativa de la informacion Semanal
obtenida de las visitas realizadas.
Actualizar el expediente técnico de las escuelas publicas del nivel
e Semanal
basico.
Asistir a las reuniones de Minuta del nivel para actualizar la
existencia de Infraestructura de los planteles educativos y poder Anual
valorar las necesidades de construccion.
Realizar la propuesta de Construccion. Anual
Realizar la Propuesta de Rehabilitacidon. Anual
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
gomep DIt paTeo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
. e ; it Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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. Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcién Particular Asignada:

Subjefe de Programacion de Recursos

Reporta a:

Jefe del Departamento Estudios y Proyectos

Le reportan:

Encargado de Area, Validador Administrativo y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Supervisar la correcta validacion de las necesidades de personal en las
escuelas de acuerdo a las estructuras ocupacionales vigentes apoyando en el
proceso de preinscripciones, en la elaboracion del Calendario Escolar y en el
seqguimiento de la Comision Estatal de Planeacion y Programaciéon de la
Educacion Media Superior (CEPEEMS).

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

optimo del area.

3. Verificar la aplicacién del

marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orie
al area.

ntacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

5. Apoyar al inmediato su
asignadas.

perior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el 4rea.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar las estructuras ocupacionales base. Anual
2. Superv@ar la cc.Jrr.ecta aplicaciéon de los lineamientos de Diario
validacion de movimientos de personal.
3. Apoyar en las preinscripciones de Febrero. Anual
Apoyar en el Proceso de Ingreso a Bachillerato. Anual
5. Coordinary Supervisar Reuniones de Minuta. Anual
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Yucatan

o anstemamos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =z
F oo orc s Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos "
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Administrar el moddulo de Validaciones del Sistema de Diario
Informacion y Gestion Educativa en Yucatan (SIGE).

7. Revisar con los validadores las solicitudes realizadas a través del Diario
formato de movimientos a catalogo.

8. Supervisar la validacion de las cadenas. Anual

9. Apoyar cuando se solicite la intervencion de Planeacion en las Diario
reuniones de la Comision Estatal de Planeacion y Programacion
de la Educacion Media Superior (CEPEEMS).

10. Supervisar con la Coordinaciéon de sistemas y el depto. de Diario
Estadistica las adecuaciones a Plantilla de Personal.

11. Proponer mejoras y modificaciones en los sistemas informaticos Diario
del Depto.

12. Realizar las proyecciones de las estructuras ocupacionales con el T
apoyo de validadoresy sistemas.

13. Mantener comunicacién continua con Recursos Humanos para la
correcta validacion de necesidades, cancelacion-creacion de Diario
plazas, traslado de techos vacantes y cambios de adscripcion por
regularizacion.

14. Mantener comunicacién continua con los jefes de tramite y
control de los diferentes niveles educativos para que la validacion Diario
sea lo mas aqil posible.

15. Tener conocimiento de las actualizaciones con respecto a las
Leyes que involucren estructuras ocupacionales y validacion de Diario
necesidades.

16. Trabajar en coordinacion con la Subjefatura de Programacion de
Obra para definir las capacidades y crecimientos con los datos de ALl
las preinscripciones, asi como apoyar en las actividades de
Preinscripcion en Linea.

17. Apoyar al Departamento de Estadistica en las asignaciones de los
procesos de Preinscripciones en Linea, Ingreso a secundaria e Anual
Ingreso a Bachillerato.

18. Elaborar en conjunto con el departamento de estadistica los
catalogos de escuelas con las especificaciones bésicas Al
(sobredemanda, Unica en la localidad, etc.) que participaran en los
procesos de preinscripciones.

19. Colaborar con la Subjefatura de Programacion de obra en los Diario
analisis de nuevas creaciones, reubicaciones, incrementos y
decrementos de escuelas.

20. Asistir a reuniones para toma de acuerdos concernientes a las Diario
funciones del departamento.
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S Juntos transfarmemos

Yucatan

GOMd AN DEL %A

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

Descriptiva de Puesto

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

21. Asistiral Jefe de Departamento. Diario
22. Enviar las estructuras ocupacionales al jefe de control escolar al Diario

inicio del ciclo escolar y darle mantenimiento a lo largo del ciclo.
23. Apoyar en la elaboracion de la propuesta del calendario escolar de Diario

Yucatan.
24. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Programacion de Recursos

Reporta a:

Subjefe de Programacion de Recursos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe
inmediato, aplicando técnicas secretariales a fin de lograr un eficiente
desempefo proporcionando apoyo secretarial al personal de area, atender y
canalizar a los Directores y padres de familia que soliciten informacion.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefdnicas.

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

3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.

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

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

etc.)

1. Recibiry sellar la correspondencia. Diario

2. Turnar la correspondencia para su revision con el Subjefe. Diario

3. Distribuir la correspondencia a las areas correspondientes. Diario

4. Generary archivar reportes de la correspondencia. Diario

5. Elaborar oficios requeridos. Diario

6. Archivar documentos. Semanal

7. Atendery realizar llamadas telefdnicas. Diario

8. Llevar agenda del Subjefe. Diario

9. Daratencién adocentesy publico en general. Diario

10. Llevar un control de la correspondencia. Diario

1. Todas las demas _fur.wcionesl que rgqu_iera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mds no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas.
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%‘;ﬁéa‘t"g‘n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

coetnug By EitaES Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Generales

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 dptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacidn del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Validar las plantillas del personal de las escuelas. Ciclo Escolar
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las -
: Ciclo Escolar
mallas curriculares.
4. Llevarun control de los contratos dados. Ciclo Escolar
5. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que X
: . : . Ciclo Escolar
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
6. Realizar cancelacion - creacion  techos presupuestales que 503
£ : : Diario
soliciten los Niveles Educativos.
7. Realizar traslados techos presupuestales vacantes de un centro Diario

de trabajo a otro que soliciten los Niveles Educativos.
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"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ESLRBRRERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles s
. Diario
Educativos.
9. Atender solicitudes de cancelacionesy limitaciones de contratos. Diario
10. Atender correspondenciay correos. Diario
11. Participary apoyar en la calendarizacién de la minuta. Ciclo Escolar
12. Apoyar en el llenado del Layout de control de necesidades de las Diario
escuelas.
13. Validar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso.
14. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia y
las horas de docentes que solicite el Nivel Educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las Escuelas.
15. Realizar los corrimientos y ajustes de las vacantes de cada nivel Diario
educativo.
16. Verificar que los Niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.
17. Verificar y Analizar la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
18. Orientar a los Directores, Supervisores para el llenado de la N
. Diario
Plantilla.
19. Apoyar al personal de los Niveles Educativos en caso de tener S
A Diario
dudas en los procesos de validaciones.
20. Apoyar a los validadores de Educacion Basica en las dudas que
puedan surgir respecto a la operatividad de solicitudes que se S
reciben a través del sistema por parte de los niveles de educacién Diarin
basica de jornada.
21. Informar a los validadores de jornada de las instrucciones o
disposiciones que emita el Jefe del Departamento de Estudios y Diario
Proyectos.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes 8:00a 15:00 horas, con

la necesidad de estar disponible cuando

se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

: ‘, Juntos(ransfurmgmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i i Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: ' Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Jornada

Reporta a: Encargado de Area de Jornada

Le reportan: No Aplica

Analizar, validar y justificar o no las solicitudes de necesidades de personal

Objetivo del puesto tanto docente como de apoyo que solicitan los diversos niveles educativos en

sus distintas modalidades.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable

en el drea en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Validar las plantillas del personal de las escuelas. Ciclo Escolar
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las ;
; Ciclo Escolar
mallas curriculares.
4. Llevarun control de los contratos dados. Semestral
5. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que
: : : . Semestral
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
B. Realizar cancelacion - creacion de techos presupuestales que -
- . . Diario
soliciten los Niveles Educativos.
7. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un Diario
centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos.
8. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles Wy
: Diario
Educativos.
9. Atender solicitudes de cancelaciones y limitaciones de contratos. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




% Juntos transfarmemos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RIS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Atender correspondenciay correos. Diario
11. Participary apoyar en la calendarizacion de la minuta. Ciclo Escolar
12. Apoyar en el llenado del Layout de control de necesidades de las Diario
escuelas.
13. Validar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso.
14. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia y
las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las escuelas.
15. Realizar los corrimientos y ajustes de las vacantes de cada nivel Hiaie
educativo..
16. Capturar en el sistema los talleres y los clubes de las escuelas
! Anual
Secundarias Estatales.
17. Verificar que los niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.
18. Verificar y analizar la documentacidn de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
19. Orientar a los Directores, Supervisores para el llenado de la Diario
plantilla.
20. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.
21. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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% Juntastransfarmemos

Yucatan

RN A DEL §A7 805

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Educacion Superior Bachillerato Estatal

Reporta a:

Subjefe de Programacion de Recursos

Le reportan:'

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar la estructura educativa Diario
2. Validar las plantillas del personal de las Escuelas Diario
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las Diario
mallas curriculares
4. Llevarun control de los contratos dados. Diario
5. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que .
4 : ; ’ Diario
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
6. Realizar cancelacion - creacion  techos presupuestales que e
-~ : 2 Diario
soliciten los Niveles Educativos.
7. Realizar traslados techos presupuestales vacantes de un centro Ty
: e . . Diario
de trabajo a otro que soliciten los Niveles Educativos.
8. Realizar cambios  de adscripcion que soliciten los Niveles o
" Diario
Educativos
9. Atender solicitudes de cancelacionesy limitaciones de contratos. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




% Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
F Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
it e A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Atender correspondenciay correos. Diario
11. Participary apoyar en la calendarizacion de la minuta. Diario
12. Apoyar en el llenado del Layout de control de necesidades de las Diario
escuelas.
13. Validar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso. )
14. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docenciay
las horas de docentes que solicite el Nivel Educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las Escuelas.
15. Realizar los corrimientos y ajustes de las vacantes de cada nivel Diario
educativo.
16. Capturar en el sistema los talleres y los clubes de las Escuelas
5 Anual
Secundarias Estatales.
17. Verificar que los Niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.
18. Verificary Analizar la documentacién de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
19. Orientar a los Directores, Supervisores para el llenado de la e
. Diario
Plantilla.
20. Apoyar al personal de los Niveles Educativos en caso de tener e
S Diario
dudas en los procesos de validaciones.
21. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00
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™ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Nivel de Secundaria
Reporta a: Subjefe de Programacion de Recursos

Le reportan: Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar y Analizar los procesos relacionados a la extraccion de la
informacion de necesidades educativas tanto administrativas como docentes
generadas por las 255 escuelas del nivel de secundarias Estatal Transferidas y
Técnicas, asi como verificar en conjunto con los Validadores de Secundarias
que cumplan con la estructura ocupacional, proporcionando los controles
necesarios para una correcta validacion de necesidades.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas .| (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Armar los listados por dias de las 255 escuelas que se atenderan Aniia]
en la minuta, para enviar a | nivel y programar la asistencia.
2. Trabajar con los validadores de secundaria, el nivel educativoy los
directores de escuela la extraccion de la informacion de Anual
necesidades de cada centro de trabajo.
3. Verificar los incrementos, reducciones o cierres de grupos de las

escuelas para en conjunto con los analistas administrativos hacer Anual
los corrimientos o ajustes de las vacantes, segun sea el caso.
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W Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
BRI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Hacer los corrimientos de las vacantes del Personal _
Administrativo y Apoyo a la Educacion (PAAE) de acuerdo a los Anual
gruposy a la estructura ocupacional educativa.

5. Conformar el layout con el que se trabajara en el ciclo escolar que
concentre que vacantes en horas y administrativos hay en los
centros escolares de secundaria, asi como los movimientos que Anual
se vayan generando en el nivel como cambios geograficos,
reubicaciones, basificaciones.

6. Analizar silas necesidades que solicita el nivel de secundaria que
estan fueran de norma puede justificar o se ha autorizado en Diario
ciclos anteriores. :

7. Verificar que las analistas validen en tiempo forma las Diario
necesidades solicitadas por el nivel.

8. Resolver los problemas derivados de la operatividad del nivel de Diario
secundaria.

9. Apoyar a las analistas cuando se requieran en la validacion de Diario
necesidades.

10. Cuidar que las validaciones que solicita el nivel sean de acuerdo a Diario
las disposiciones que marca la reforma educativa.

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

12. Contribuir en la retroalimentacién de mejora de los sistemas de

. . . . Semestral

captura de necesidades en mi caso del nivel de secundaria.

13. Cuidar que al momento de hacer las solicitudes de las
necesidades por parte del nivel educativo se cuente con las Diario
respectivas plantillas llenas, de lo contrario presionar al nivel para
cumplir con el llenado de las mismas.

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

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

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

Horario laboral:

Lunes aviernes 8:00 a 15:00 horas, con

la necesidad de estar disponible cuando

se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Planeacion
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% Juntos transformemos

. Yucatan

GOREARD DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Educacion Secundaria

Reporta a:

Encargado de Area de Nivel de Secundaria

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarq

uico del area.

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

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Validar las plantillas del personal de las escuelas. Ciclo Escolar
3. Registrar las horas de base que tienen las asignaturas en las 3
) Ciclo Escolar
mallas curriculares.
4, Llevarun control de los contratos dados. Semestral
Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que
- - : . Semestral
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
Realizar cancelacion - creacion de techos presupuestales que e
. . ; Diario
soliciten los Niveles Educativos.
Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un Diario
centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos.
Realizar cambios de adscripcion que soliciten los Niveles e
: Diario
Educativos.
Atender solicitudes de cancelaciones y limitaciones de contratos. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




N st teanstormpmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Atender correspondenciay correos. Diario
11. Participary apoyar en la calendarizacion de la minuta. Ciclo Escolar
12. Apoyar en el llenado del Layout de control de necesidades de las Diario
escuelas.
13. Validar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso.
14. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia y
las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan con Diario
los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional
de las escuelas.
156. Realizar los corrimientos y ajustes de las vacantes de cada nivel Diario
educativo.
16. Capturar en el sistema los talleres y los clubes de las escuelas
2 Anual
Secundarias Estatales.
17. Verificar que los niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.
18. Verificary analizar la documentacion de soporte que envia el nivel Diario
educativo.
19. Orientar a los Directores, Supervisores para el llenado de la Diario
plantilla.
20. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener =
S Diario
dudas en los procesos de validaciones.
21. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunesaviernes 8:00 a 15:00 horas. —’
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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O Juntastransformenos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e e Direccion de Recursos Humanos

7

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Estudios y Proyectos

Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puiesto /ésins]tpilri,mf,;ggtrgigsrrnyet:jse‘cutar tareas, entrega de informes y presentacion de

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

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

Turnar 20 expedientes a la semana de inmuebles en posesion de
la Secretaria de Educacion para la elaboracion de acuerdos de Semanal
afectacion para el Secretaria de Administracién y Finanzas.

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

Revisar y archivar los procedimientos de administracion de
riesgos.

Diario

Reportar la frecuencias de los tramites y servicios
(preinscripciones)

Mensual
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O Juntas transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Apoyar en la elaboracién de los informes que solicitan al ol
Diario
departamento.
6. Reportar del avance de la gestiony el desempeiio al Plan Anual de ;
) trimestral
Trabajo
7. Atender correspondenciay correos Diario
8. Apoyar en la resolucion de los casos provenientes del despacho e
g Diario
que llegan al departamento de estudios y proyectos.
9. Reportar la captura de avances de los entregables (mobiliario) por
municipio, identificando los parametros, hombres, mujeres, | Mensual
lengua indigenay con alguna discapacidad.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 7 Director de Planeacion
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® suosunsamencs  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
> Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Estudios y Proyectos

Reporta a: Administrativo Especializado del Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: No Aplica

Chetvodepusste | e cort) e uerars 4 Hobiar yEtip de Dsparament  3poyer

Funciones Generales

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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

—_

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborary llevar el control patrimonial del mobiliario del Depto. Diario
2. Revisaryllevar el control de salidas del mobiliario de las escuelas. Diario
3. Entregar los oficios a las Depencias de gobierno. Diario
4. Asistir alas secretarias cuando se requiere. Diario
5. Trasladar al personal del departamento de estudios y proyectos. Diario
6. Apoyar en las diferentes actividades del departamento. Diario
7. Apoyar enlarevision y entrega de mobiliario al almaceén. Diario
8." Todas las demas .funciones, que r('aqu'iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00y/o de 8:00 a 15:00 horas.
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Oy Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
BT Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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%\ Juntostansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidén de Planeacion

Direccion: Direccidn de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudiosy Proyectos

Funcion Particular Asignada: | Encargado del Area de Proyectos de Inversién

Reporta a: ; Jefe de Estudios y Proyectos

Le reportan: Auxiliar Administrativo
Apoyar y colaborar con el Jefe de Estudios y Proyectos para la gestidon de

Objetivo delpucato info_rmacién, registro y at‘:ltuali.zac,jién de proyectos 'de inversién, unidades
basicas de presupuestacion, indicadores y mecanismos de apoyo a las
evaluaciones, asi como informes y actividades de rendicion de cuentas.

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 drea a su cargo.

3. Verificar la aplicacidn del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al area.

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

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

©|o|~N]o

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

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

1. Efectuar la actualizacién de los registros en la Cartera de

7 ; Semanal
Inversion de los programas de obra de la Secretaria.

2. Realizar el analisis de informacion para la elaboracion de estudios
costo beneficio para los programas y proyectos del modulo de la Mensual
cartera de inversion

3. Servir de vinculo con el Departamento de Planeacion, Evaluacién
y Sequimiento para la atencidén, orientacion, analisis y asesoria Diario
sobre las solicitudes de informacion.

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2



\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. Smmpon. s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Semestral

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

Semestral

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

Mensual

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

Semanal

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

Mensual

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

Trimestral

10.

Realizar actividades de apoyo para la atencién del Plan Anual de
Evaluaciony la atencion de los aspectos susceptibles de mejora.

Semestral

1.

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

Mensual

12.

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

Mensual

13.

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretariade AdministracionyRecursos Humanos

\ % Juntos transformemos

Yl';leﬁitss,n DirecciondeRecursosHumanos
Descriptivade Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: Noaplica
Dependencia: . | Secretariade Educacion
Unidad Administrativa: Direcciénde Planeacion
Direccion: Direcciénde Planeacion
Departamento: Departamentode EstudiosyProyectos
Funcion Particular Asignada: Auxiliar Administrativo de Proyectos de Inversion
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos de Inversion
Lereportan: No Aplica
Obietivo del ¢ Llevar control de Inventario de Mobiliario y Equipo del Departamento asi como|
e pugs D apoyarenlasdiferentes areasdelDepartamento.

Funciones Generales

Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en eldrea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria ¢
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en
el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan g
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyarenlasdiferentesactividadesdeldepartamento. Diario
2. Todaslasdemasfunciones que requiera el puesto. Estasfunciones son
descriptivas, masno limitativas. Diario
mrario laboral: Lunesaviernesde8:00a14:00y/ode 8:00a15:00 horas.
Fechadeaprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 DirectordePlaneacion
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Juntos transformemos 1 -
e | SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Planeacion

GOBIERNQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.2. Departamento de Estadistica.

Objetivo:

Coordinar el desarrollo y actualizacion de los sistemas estadisticos requeridos para la
planificacion y administracion de la Direccién de Planeacion, mediante la recopilacién y
procesamiento de la informacion estadistica que se genera en el sistema educativo estatal,
asi como mantener actualizado el catalogo de los centros de trabajo del estado y los sistemas
informaticos de la plataforma denominada Sistema de Informacion y Gestién Educativa de
Yucatan (SIGE).
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Secretaria de Educacion
Direccion de Planeacion
Departamento de Estadistica

Ausotoo teass o

Yucatan SEGEY
S tan

S W T, 8 A

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Estadistica
0]

Secretaria Administrativa
U}

| | |
Subjefe Subjefe Subjefe
0] (0} (1
Encargado de Area
(2)
| ]
Analista Administrativo i_dsr:ér::'lsathr:;g’: Analista A(zg;inistrativc /Edsr:;r::iis;t”rza;g;
m (2)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Planeacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
_. Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
s e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direccion: ’ Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Estadistica

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan:

Subjefe, Encargado de Areay Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

internosy externos.

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 Direccion de Planeacion con la finalidad de
responder a los requerimientos de informacion que formulan diversos usuarios

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary 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. Dar sequimiento 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 recoleccion de la informacion
de los formatos 911, bibliotecas y catalogos de inmuebles Anual
escolares.
3. Cumplir con las fechas de entrega de la informacion estadistica Antal
generadas como resultado de la captura.
4, Supervisar el desarrollo de los sistemas informaticos precisos oL
. i . P Diario
para el desarrollo de las funciones de la Direccion de Planeacion.
5. Desarrollar y supervisar la informacion y estadisticas que se
generen dentro del &rea para que sean puestas a la disposicion de Diario
las diferentes instancias.
6. Informar al Director de Planeacion de las fechas establecidas en e
; e Diario
el calendario de actividades.
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%) Juntos transformenmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
il Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles

asignada a su cargo de conformidad con los procedimientos Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Hotario lsborsl; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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\?v\ Juntostmnsfurmsmas SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Y Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LR i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Estadistica Basica(911)

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: Analista Administrativo
Analizar, disefnar, desarrollar y aplicar mecanismos para la operacion eficaz y

i eficiente de los sistemas de informacion relacionados con la estadistica y

Objetivo del puesto . . = ; :
supervisar los procesos de captura de informacion 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
optimo del area.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

asignadas.
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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.

IR

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

1. Coordinar el proceso de levantamiento de datos estadisticos
de inicio cursos de la estadistica 911 de los diversos niveles
educativos (inicial, inicial no escolarizada, preescolar,

primaria, secundaria, bachillerato, capacitacion laboral, Apug
educacion especial, educacion para adultos, academias,
albergues escolares "Casa del Nifio Indigena”)
2. Coordinar el proceso de levantamiento de datos estadisticos
de la estadistica 912 de Bibliotecas del Estado que comprende Kiual

las de educacion basica, medio superior, superior vy
municipales.
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'\‘\ Juntostransfarm_e’mos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
3. Atender requerimientos de informacion de diversos usuarios Diario
4. Capacitar a los enlaces itinerantes del nivel basico en
diferentes municipios, para el llenado y captura de la Anual
estadistica 911.
5. Atender los requerimientos del Instituto Nacional de Anual
Estadistica y Geografia (INEGI) acerca del Anuario Estadistico.
6. Revisary analizar el documento denominado “Media Carta” por
ciclo escolar, donde se concentra toda la estadistica del Arial
estado 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. ‘

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

LRI cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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5, Juntos tanstormernos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

Funcioén Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Estadistica

Reporta a: Jefe del Departamento de Estadistica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Operar los procedimientos de la recepcion y control de la correspondencia con
el fin de contribuir a la eficiencia administrativa del Departamento.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar seguimiento al registro de correspondencia. Diario
2. Apoyar en las gestiones de servicio de fotocopiado y engargolado S
- Diario
de la documentacidn del Departamento.
3. Tener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles Diario
asignados al Departamento.
4, Administrar 'y controlar la estructura archivistica del Diario
Departamento.
5. Apoyar al Jefe de Departamento en los tramites relacionados con Diario
las incidencias del personal del Departamento.
6. Elaborar oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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""\E Juntas transfarmemos

. Yucatan

4 .'/I GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada:

Analista administrativo de Estadistica Basica (911)

Reporta a:

Subjefe de Estadistica Basica(911)

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Departamento.

Apoyar a los supervisores, directores y personal en el llenado correcto de su
estadistica 911, asi como en la validacion y generacion de datos relacionados
con la misma con el fin de garantizar la calidad de la informacién generada en el

Funciones Generales

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

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

gue pertenezca.

3. Elaborarreportes 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

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

‘ , etc.)

Atender la captura de la estadistica 911 de los diferentes niveles
: : . Anual
educativos en sus diferentes modalidades.
Atender y capturar la estadistica de Bibliotecas 911 de los niveles
escolares de educacion béasica, medio superior, superior y Anual
municipales.
Realizar la carga de albergues escolares (Formato que maneja Arad
escuelas indigenas.
Atender el control y captura de estadistica de Cebas, Misiones
Culturales, Centro de Atencion Psicopedagdgica en Preescolar Anual
(CAPEP).
Asesorar a los usuarios con aquellas dudas sobre los sistemas Diario
informaticos.
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 smostonstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Atender llamadas telefonicas de usuarios que tengan duda con -
Diario
respecto a su captura en la plataforma federal o estatal.
7. Verificar en el sistema la informacion de la captura de la
o e Anual
estadistica 911 para su oficializacion.
8. Coadyuvar en el desarrollo de bases de datos de control de area
. Semanal
asignado.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
Pagina 2 de 2
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Catalogos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: Administrativo Especializado
Coordinar la operacion eficaz y eficiente del sistema de catalogos de centros
S de trabajo, asi como analizar la informacion de conforme a los requerimientos
Objetivo del puesto : ; 7 ”x .
de nuestras autoridades con el fin de contar con informacion lo mas

actualizada posible.

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

optimo del area.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al area.

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

asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar y procesar de movimientos de altas, bajas, cambio
de domicilio a través del formato CCT.NM “Notificacion de Diario
Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo” en el Sistema
de Informacion de Centros de trabajo.
2. Generar informaciéon estadistica educativa, publicar
informacion estadistica educativa, atender requerimientos de )
: o X ; e ; Diario
informacion educativa, asi como la actualizacion del Catalogo
de Centros de Trabajo y las bases de datos.
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*\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADO . » &
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3. Preservar el archivo historico de la estadistica 911. Diario

4. Procesar la informacion de alumnos que tiene registro y
certificacion, para incluirla en la estadistica 911 de educacion Anual
basica.

5. Validar la informacion estadistica registrada en el sistema

Anual

federal.

6. Validar el proceso de levantamiento de datos estadisticos de
la 912 de Bibliotecas del Estado que comprende las de Anual
educacion basica, medio superior, superior y municipales.

7. Generar el archivo denominado “Media Carta” por ciclo escolar,
donde se concentra toda la estadistica del estado; alumnos, Anual
grupos, docentes, y escuelas de Educacion basica.

8. Ubicar escuelas para identificar su lugar fisico con Diario
coordenadas (georreferenciacion). _

9. Atender los requerimientos del Instituto Nacional de Anual
Estadistica y Geografia(INEGI) acerca del Anuario Estadistico.

10. Asesorar para el llenado de los formatos, asi como el control
solicitudes de cambios en forma personalizada o por via Diario
telefdnica de los diferentes niveles educativos.

11. Realizar la actualizacion permanente del Catalogo Basico la Diario
informacion requerida para la integracién de los mismos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccidn de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Catalogos

Reportaa:

Subjefe de Catalogos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Operar de manera eficaz y eficiente el sistema de catédlogos de centros de

trabajo, con el fin de mantener actualizado el mismo.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

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

Procesar de movimientos de altas, bajas, cambio de domicilio
a través del formato CCT.NM “Notificacion de Movimientos al

Catalogo de Centros de Trabajo” en el Sistema de Informacion Hiati
de Centros de trabajo.
Ubicar escuelas para identificar su lugar fisico con Diario

coordenadas (georreferenciacion).

Asesorar para el llenado de los formatos, asi como el control
solicitudes de cambios en forma personalizada o por via Diario
telefénica de los diferentes niveles educativos.
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Juntas transfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SR Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Participar en la captura estadistica de la 911 y de la 912 de .
kg . Ciclo Escolar
Bibliotecas escolares y Municipales.
5. Realizar oficios de respuesta a solicitudes de registros de -
. Diario
planteles educativos (altas, clausuras, reaperturas, etc.)
6. Llevarcontrol de archivo de documentacion referente a todas
las actividades realizadas en el Catalogo de Centros de Diario
Trabajo.
7. Realizar la actualizacién permanente del Catalogo Basico la Diario
informacion requerida para la integracion de los mismos.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. '

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero del 2022 ; Director de Planeacion
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"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  sSubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estadistica

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Analisis de Datos

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: ‘ Administrativo Especializado y Analista Administrativo

Reunir, analizar e interpretar todos los datos que le sean encomendados,
cruzando informacién de diferentes fuentes con la finalidad de proporcionar
e informacion actualizada a través de informes o en el apoyo de proyectos
Objetivo del puesto - = o = . : =

especificos de la Direccion con la finalidad de proporcionar la informacion
oportuna que contribuya a la toma de decisiones de las autoridades
correspondientes.

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
optimo del area.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

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

asignadas.
Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.

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.

HEIRIE

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

1. Proponer, gestionary desarrollar la informacion susceptible de
analizar correspondientes a la educacion producto de la Diario
informacion captada por la Estadistica 911.
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\) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Planeary dirigir la elaboracién de documentos descriptivos que
integren indicadores y estadisticas sobre distintos
componentes, procesos y resultados del Sistema Educativo y
: : Trimestral
Estatal y que permitan valorar diferentes aspectos de su
calidad, tal como se ve reflejado en el documento " Situacién de
la Educacion Basica en el Estado de Yucatan, Panorama’.
3. Participar en los cambios y mejoras de los procesos Hahgiel

organizacionales relacionados con la sistematizacion de datos.

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

5. Apoyar en los procesos de preinscripcion a Educacion Basica y
Media Superior. :

6. Realizar capacitaciones referentes a los procesos que se
realizan en el Departamento.

7. Elaborary desarrollar protocolos de investigacion. Semestral

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

Anual

Trimestral

Diario

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

Horario Jaboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Planeacion

Direccioén:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Analisis de Datos

Reporta a:

Subjefe de Analisis de Datos

Le reportan: No aplica
Implementar, actualizar los datos geogréaficos de los centros de trabajo de la
entidad, asi como apoyar en la elaboracion de estadisticas e indicadores
Objetivo del puesto educativos con la finalidad de contar con informacion estadistica actualizada

que contribuya a una toma de decisiones pertinente por parte de las
autoridades educativas.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea y de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Gestionar bases de datos estadisticos y analisis de
informacion para realizar presentaciones consultas vy
reportes, que sirvan de sustento para la definicion de la Diario
politica educativa y elaboracion de planes, programas,
proyectos que ayuden en el proceso de planeacion del sector
educativo estatal.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Efectuar las investigaciones necesarias (via documental y a
través de Internet) correlacionandolo con la informacion
estadistica educativa para realizar informes presentaciones y
consultas sobre los diversos temas que conciernen al sector
educativo para apoyar los planes, programas y proyectos
institucionales.

Semestral

Contrastar la Proyeccion de Crecimiento de la matricula de la
estadistica Estatal y la informacion geografica de los centros
educativos con respecto al area de influencia en kilometrajes
para elaborar los formatos de estudios de factibilidad.

Diario

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

Trimestral

Efectuar analisis geograficos de distribucion de los centros
educativos seglin su nivel, modalidad, sostenimiento,
sistema y subsistema con respecto a su area de influencia
para apoyar el andlisis de cobertura y creacién de nuevos
centros educativos.

Anual

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

Diario

[Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Analisis de Datos

Reporta a:

Subjefe de Anédlisis de Datos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Implementar, actualizar los datos geograficos de los centros de trabajo de la
entidad, asi como apoyar en la elaboraciéon de estadisticas e indicadores
educativos con la finalidad de contar con informacion estadistica actualizada
que contribuya a una toma de decisiones pertinente por parte de las
autoridades educativas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa.

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

— Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar bases de datos estadisticos y analisis de
informaciéon para realizar presentaciones consultas vy
reportes, que sirvan de sustento para la definicion de la L
s \ ., Diario
politica educativa y elaboracion de planes, programas,
proyectos que ayuden en el proceso de planeacion del sector
educativo estatal.
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Efectuar las investigaciones necesarias (via documental y a
través de Internet) correlacionandolo con la informacion
estadistica educativa para realizar informes presentaciones y
Semestral

consultas sobre los diversos temas que conciernen al sector
educativo para apoyar los planes, programas y proyectos
institucionales.

3. Contrastar la Proyeccion de Crecimiento de la matricula de la
estadistica Estatal y la informacion geogréfica de los centros Diario
educativos con respecto al area de influencia en kilometrajes
para elaborar los formatos de estudios de factibilidad.

4. Gestionar y analizar la informacion de tipo demogréfica,
social y economica contenida en los Censos Generales y
Conteo de Poblacion, y proyecciones del Consejo Estatal de Trimestral
Poblacion y el Consejo Nacional de Poblacién, asi como
Censos Economicos para sustentar los planteamientos que
se formulan en este Departamento.

5. Efectuar analisis geograficos de distribucion de los centros Anual
educativos seglin su nivel, modalidad, sostenimiento,
sistema y subsistema con respecto a su area de influencia
para apoyar el analisis de cobertura y creacion de nuevos
centros educativos.

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

morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Planeacion

Direccion:

Direccidn de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcién Particular Asignada: | Encargado del Area de Estadistica de Nivel Superior

Reporta a:

Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coordinar la operacion eficaz y eficiente de los sistemas de informacion
estadisticos, desarrollados en el departamento y los proporcionados por
Direccién General de Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa de la
Secretaria de Educacion, asi como aplicar mecanismos para la explotacion de
la informacion captada en la base de datos con la finalidad de proporcionar la
informaciéon oportuna que contribuya a la toma de decisiones de las
autoridades.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en

el area.

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

3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar los sistemas que elabora la Secretaria de i
Educacion para la recoleccion de la estadistica 911.
2. Desarrollar y administrar el Sistema Estatal de Captura de bl
Estadistica de Educacion Basica.
3. Apoyar durante los levantamientos estadisticos a los analistas
estadisticos y usuarios de los sistemas para captura de la Anual
estadistica 911.
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