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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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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