*\ Jumoswenstormgmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SRt Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Procesar la informacion de alumnos que tiene registro y
certificacion, para incluirla en la estadistica 911 de Educacién Anual
Basica.
5. Validar y procesar la informacion estadistica capturada en el
; Anual
sistema estatal.
6. Validar la informacion estadistica registrada en el sistema
Anual
federal.
7. Integrar la informacion capturada en el sistema estatal al
: Anual
sistema federal.
8. Oficializar la informacion registrada en el sistema federal de
: : ; Anual
cada uno de los niveles educativos.
9. Atender los diferentes requerimientos de informacion de la . s
v Diario
Estadistica 911 que se presenten.
10. Atender los requerimientos del Instituto Nacional de Anual
Estadistica y Geografia (INEGI) del Anuario Estadistico.
1. Apoyar al Coordinador de Catdlogo en el Sistema de
o : Mensual
Informacion de Centros de trabajo. :
12. 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 bésica.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas. 7
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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% Juntos transformemos

GOMs R D%, TR 100

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Estadistica

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Estadistica de Nivel Media 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
Direccion 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
informacién 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 area a su cargo.

w N

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 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. Administrar los sistemas que elabora la Secretaria de
< iy o Anual
Educacion para la recoleccidn de la estadistica 911.
2. Administrar el Sistema Estatal de Captura de Estadistica de
s Anual
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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\ suntosunsormenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
i s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
4. Procesar la informacion de alumnos que tiene registro vy
T . ' e Anual
certificacion, paraincluirla en la estadistica 911.
5. Validar y procesar la informacion estadistica capturada en el
: Anual
sistema estatal.
6. Validar la informacién estadistica registrada en el sistema
Anual
federal.
7. Oficializar la informacion registrada en el sistema federal de
¢ ) Anual
cada uno de los niveles educativos.
8. Atender los diferentes requerimientos de informacion de la -
gl Diario
Estadistica 911 que se presenten.
9. Atender los requerimientos del Instituto Nacional de Anual
Estadistica y Geografia (INEGI) acerca del Anuario Estadistico.
10. Apoyar al Coordinador de Catdlogo en el Sistema del-
. . Mensual
Informacidon de Centros de trabajo.
1. 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.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
u-lorario 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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Juntos transformemos - -
- SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Planeacion

GOBIERNQ DEL ESTARO

Manual de Organizacion

1.3. 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 certificacién de los
niveles educativos de educacion bésica, 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.
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Secretaria de Educacion
Direccion de Planeacion
Departamento de Registroy Certificacion

Junton transfarmemaos

Yucatan ) SEGEY . Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Registro y Certificacion
U}

Enlace
(1)

Secretaria Administrativa
[ [ I 1

Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(M m (1) (M

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(3) () (5) (2)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Planeacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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O\ Juostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
R 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: Direccion de Planeacidn

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Enlace, Subjefe y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto S;):;Iii:ar y supervisar el cumplimiento y ejecucién de las normas de control

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.

Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

| TN N

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

1. Coordinar con el Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC),
Técnico de Soporte Especializado (TIC) y Subjefes de Nivel las
adecuaciones a realizar en el Sistema de Control Escolar del
Estado de Yucatan (SICEEY) de acuerdo a las normas aplicables
en el ciclo vigente, asi como las necesidades que se requieren en
los niveles de educacion basica.

2. Coordinar con la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion
y Revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica, el disefio y
registro de los formatos de acreditacion y certificacion, asi como
cualquier tema relacionado con control escolar.

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

4. Coordinar con los subjefes de nivel la capacitacion a las escuelas
sobre las normas y procesos de inicio y fin de curso.

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

Ciclo Escolar

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

5. Notificar a la Direccién de Planeacion y a la Direccion 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),
en el archivo fisico o que la informacién no corresponda con el
documento presentado.

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00
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Juntas transformemos g -
C SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccidén de Planeacion

GOBIERNG DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Planeacidn
Direccion: Direccién de Planeacion
Departamento: Departamento de Registro y Certificacion
Funcion Particular Asignada: | Enlace del Departamento de Registro y Certificacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion.
Le reportan: No Aplica
Ser el vinculo entre las areas y/o organizaciones para facilitar la atencién,
Objetivo del puesto orientacidn, analisis, apoyo y asesoria a solicitudes de informacidn relativas del
area.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area.

2. Facilitarlaatencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes 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 de aprendizaje.

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. Organizar reuniones. y conferencias que le soliciten,
administrando los recursos disponibles como computadoras, Diario
microfonos, proyectores, salas, entre otros.

2. Manejar bases de datos del Departamento y extraer y organizar Diario
informacion de estas.
3. Elaborar minutas de reunién y dar seguimiento a los acuerdos i -
. Diario
derivados.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aViernesde 08:00a15:00 horas.
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\ ) Juntostransformemos
: Yucatan
R GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Planeacion

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero del 2022

Director de Planeacion
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\ Juntas transformemas

GOBIERNQ DEL ESTADO

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Registro y Certificacion

Funcion Particular Asignada:

.Secretaria Administrativa de Registro y Certificacion

Reporta a:

Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Administrar las comunicaciones verbales y escritas, asi como la organizacion
de los documentos y de la oficina.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean sohmtados
3. Recibiryllevar 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. Recibir, registrar, distribuir y archivar documentos Diario
2. Informar todo lo relativo al departamento del que depende Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero 2022 Director de Planeacion
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w, T R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidén de Planeacion
Direccion: Direccidén de Planeacion

Departamento:

Departamento de Registro y Certificacion

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Nivel Preescolar

Reporta a:

Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Supervisar el cumplimiento del calendario de actividades establecido, asi como
las normas de control escolar vigente correspondientes a su nivel.

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 informacién realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del 4rea.
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. Elaborar un listado de necesidades requeridas a implementarse
en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY) Anual
para el ciclo escolar vigente.
2. Elaborar el cronograma vy el calendario de actividades a realizar
por las escuelas oficiales y particulares incorporadas a la Anual
Secretaria de Educacion en el curso escolar vigente
correspondiente a su nivel.
3. Informar a sus auxiliares administrativos la implementacion de la
capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual
y fin de curso correspondiente a su nivel.
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\ Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACléN Y FlNANZAS

{' Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GCBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Supervisar a través de sus auxiliares administrativos que las
escuelas cumplan con las actividades de control escolar
correspondientes a su nivel y definir con el jefe de departamento
las acciones a tomar en caso contrario.

Diario

Realizar la bisqueda en el Sistema de Control Escolar de Yucatan
de alumnos de Educacién Basica solicitados por instancias
internas y/o externas a ésta Secretaria.

Diario

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

Diario

Verificar la realizacion de las funciones de control escolar
correspondiente a su nivel para el cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

Diario

Supervisar las actividades del personal que conforma su nivel...

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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O\ Juntos transfarmemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
~ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn
Unidad Administrativa: Direccidén de Planeacion
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Registro y Certificacion
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar administrativo de Nivel Preescolar
Reporta a: ' Subjefe de Nivel Preescolar
Le reportan: No Aplica
Realizar actividades de control escolar, asi como apoyar y asesorar a los
Objetivo del puesto Supervisores, Directores, Docentes y personal administrativo de las escuelas
: correspondiente a su nivel.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién 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 Yucatén a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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. Atendery asesorar personal, telefonica y de manera electronica
a supervisores, directores, docentes y personal administrativo Diario
correspondientes a su nivel de las diferentes escuelas oficiales y
particulares incorporadas a esta Secretaria.
2. Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan, relacionados con el control escolar correspondiente a su Dlaic
nivel de las escuelas oficiales y particulares incorporadas a esta
Secretaria.
3. Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de
actividades del ciclo escolar correspondiente a su nivel y Mensual -
respeten las normas vigentes.
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GOBIERNG DEL ESTADO

Direccion de Recursos Human

"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

0s

Descriptiva de Puesto

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

4. Atendery asesorar al publico en general que solicite informacién Diario

y/o tramite correspondiente a su nivel.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
W L 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: - Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Nivel Primaria

Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Supervisar el cumplimiento del.calendario de actiyidades estaplecido, asi como
las normas de control escolar vigente correspondientes a su nivel.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area. :
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, 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
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 e
Secretaria de Educacion en el curso escolar vigente
correspondiente a su nivel.
3. Informar a sus auxiliares administrativos la implementacion de la

capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual
y fin de curso correspondiente a su nivel.
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 sumosvamstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Supervisar a través de sus auxiliares administrativos que las
escuelas cumplan con las actividades de control escolar
correspondientes a su nivel y definir con el jefe de departamento
las acciones a tomar en caso contrario. ‘

5. Realizar la busqueda en el Sistema de Control Escolar de Yucatan
de alumnos de Educacién Basica solicitados por instancias Diario
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 el Diario
ciclo escolar vigente.

7. Verificar la realizacion de las funciones de control escolar

Diario

correspondiente a su nivel para el cumplimiento del plan de Diario
trabajo establecido.
8. Supervisar las actividades del personal que conforma su nivel. Diario

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

Diario

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: . iy ; ; i s .
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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O\ Juntostransformemas  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Lo o a L 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 Registro y Certificacion
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar administrativo de Nivel Primaria
Reporta a: Subjefe de Nivel Primaria
Lereportan: No Aplica
; : Realizar actividades de control escolar, asi como apoyar y asesorar a los
Objetivo del puesto Supervisores, Directores, Docentes y personal administrativo de las escuelas
correspondiente a su nivel. .

Funciones Generales

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

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

S. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normat|v1dad aplicable
en el &rea 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. Atendery asesorar personal, telefonica y de manera electrdnica
a supervisores, directores, docentes y personal administrativo Diario
correspondientes a su nivel de las diferentes escuelas oficiales y
particulares incorporadas a esta Secretaria.
2. Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan, relacionados con el control escolar correspondiente a su Diario
nivel de las escuelas oficiales y particulares incorporadas a esta
Secretaria.
3. Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de
actividades del ciclo escolar correspondiente a su nivel y Mensual

respeten las normas vigentes.
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4, Atendery asesorar al publico en general que solicite informacion Diario

y/o trémite correspondiente a su nivel.

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

Horario laboral: Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero 2022 Director de Planeacion
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Registro y Certificacion

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Nivel Secundaria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Registro y Certificacion

Le reportan: | Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Supervisar el cumplimiento del calendario de actividades establecido, asi como
las normas de control escolar vigente correspondientes a su nivel.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area. '
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos 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. Todaslasdemas 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
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 At
Secretaria de Educacion en el curso escolar vigente
correspondiente a su nivel.
3. Informar a sus auxiliares administrativos la implementacion de la
capacitacion a las escuelas sobre las normas y procesos de inicio Anual
y fin de curso correspondiente a su nivel.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
N, .7 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Supervisar a través de sus auxiliares administrativos que las
escuelas cumplan con las actividades de control escolar Diario

correspondientes a su nivel y definir con el jefe de departamento
las acciones a tomar en caso contrario.

5. Realizar la busqueda en el Sistema de Control Escolar del Estado
de Yucatéan de alumnos de Educacion Basica solicitados por Diario
instancias internas y/o externas a ésta Secretaria.

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

7. Verificar la realizacion de las funciones de control escolar

correspondiente a su nivel. para el cumplimiento del plan de Diario
trabajo establecido.
8. Supervisar las actividades del personal que conforma su nivel. Diario

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

Diario

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: : e . , aer X
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero 2022 Director de Planeacion

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
RS 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: Direccién de Planeacion
Departamento: Departamento de Registro y Certificacion
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Nivel Secundaria
Reporta a: Subjefe de Nivel Secundaria
Le reportan: No aplica
Realizar actividades de control escolar, asi como Apoyar y Asesorar a los
Objetivo del puesto Supervisores, Directores, Docentes y Personal Administrativo de las escuelas
correspondiente a su nivel.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

, , Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Atender y asesorar personal, telefonica y de manera electronica
a supervisores, directores, docentes y personal administrativo Diario
correspondientes a su nivel de las diferentes escuelas oficiales y
particulares incorporadas a esta Secretaria.
2. Realizar tramites en el Sistema de Control Escolar del Estado de
Yucatan (SICEEY), relacionados con el control escolar Diario
correspondiente a su nivel de las escuelas oficiales y particulares
incorporadas a esta Secretaria.
3. Verificar que las escuelas cumplan con el calendario de
actividades del ciclo escolar correspondiente a su nivel y Mensual
respeten las normas vigentes.
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% Juntes transfarmemas

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Atendery asesorar al publico en general que solicite informacion Diario
y/o tramite correspondiente a su nivel.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aViernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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, untostranstormemos - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S 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: Direccidén de Planeacion
Departamento: Departamento de Registro y Certificacion
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Archivo de Registroy Certificacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Registro y Certificacion
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Llevar a cabo el resguardo de registros de historial academico de alumnos de
Objetivo del puesto Educacion Basica y Extraescolar con la finalidad de emitir a solicitud del
' interesado el duplicado del documento que lo acredita.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
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.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar la autenticidad de los documentos de alumnos de
Educacion Basica y Extraescolar solicitados por instancias Diario
internas y/o externas a ésta Secretaria.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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ZARY Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=27 Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
L RERODEEESIAGS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero 2022 Director de Planeacion
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'Y
5 Juntos transformemos

i Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Planeacion

Direccion:

Direccién de Planeacion

Departamento:

Departamento de Registro y Certificacion

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo

Reporta a:

Subjefe de Archivo

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades de blsqueda y elaboracion de duplicados de
certificaciones de Educacion Basica y Extraescolar.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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 4rea 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 dreay 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,

ete.)

1. Atendery asesorar al publico en general que solicite informacion
y/o tramite del duplicado de documentos de certificacion de Diario

Educacion Basicay Extraescolar.

2. Realizar Busqueda y emision de duplicados de certificaciones de
Educacion Basicay Extraescolar.

Diario

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

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobd
28 de Febrero de 2022 Director de Planeacion
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™ juntos transformemos . .

= ; SECRETAR DU 0
Yucatan ECRETARIATE EDUCACION

- Direccion de Planeacion

GOBIEANG DEL ESTADO

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 Registro y Certificacion
Funcion Particular Asignada: | 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
Objetivo del puesto Educacion Basica y Extraescolar con la finalidad de emitir a solicitud del
interesado el duplicado del documento que lo acredita.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

optimo del area.

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

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

al area.

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 desempefo de sus funciones.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

©|®|N|m

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

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

Verificar la autenticidad de los documentos de alumnos de
Educacion Basica y Extraescolar solicitados por instancias Diario
internas y/o externas a ésta Secretaria.

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

Diario

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horarlo laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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) Jumostransfurmsmos . 3
Yucat an SECRETARIA DE EDUCACION

JOBIERND DEL ESTABO Direccion de Planeacion

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion - Aprobé

28 de febrero 2022 Director de Planeacion
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™\ Juntos transformemas A -
i = SECRETARIA DE EDUCACION
J Yucatan Direccion de Planeacion

GOBIERNO DEL ESTADO

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 Registroy Certificacion

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo

Reporta a: Subjefe de Archivo

Le reportan: No Aplica

D e e aniarin G diloxdos G

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 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 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

—_

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

1. Atendery asesorar al publico en general que solicite informacion
y/o tramite del duplicado de documentos de certificacion de Diario
Educacion Basica y Extraescolar.

2. Realizar Busqueda y emision de duplicados de certificaciones de

Educacion Basica y Extraescolar. Eka
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas _—
x L o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
LHorario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de Febrero de 2022 Director de Planeacidn
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Juntos transformemos

= SECRETARIA DE EDUCACION
7 Yg&g&gn Direccién de Planeacion

Manual de Organizacion

1.4. 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 la
evaluacion y seguimiento de actividades estratégicas, obras, compromisos, e indicadores, de
los planes y programas implementados en la Secretaria de Educacion.
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Secretaria de Educacion
Direccion de Planeacion
Departamento de Planeacidn, Evaluaciony Sequimiento

=> ﬁ'ﬁé‘gt .é'l'l“ [ SEGEY Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Planeacion, Evaluaciény

Seguimiento
(1)
Secretaria Administrativa
| |
Subjefe Subjefe
0] D)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)
Vo. Bo. Valido Autorizé

Director de Planeacion Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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"\ Juntas transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: "Jefe de Departamento LCIave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: | Direccidn de Planeacion
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seqguimiento
Reporta a: Director de Planeacién
Le reportan: Subjefe y Secretaria Administrativa
Dirigir, coordinar, planear y controlar los asuntos que competen al
o Departamento y/o Direccion en cuestiones administrativas, organizacionales,
Objetivo del puesto : ; : e
operativas y demas que se requieran para el cumplimiento de las metas
establecidas en la Direccion de Planeacién.
Funciones Generales ;
1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacidn 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar las actividades para la integracion y actualizacion de los Anual
planes estatales, sectoriales, especiales, que le soliciten.
2. Coordinar las actividades de Planeacién y Programacion o
: o Diario
Presupuestal de la Secretaria de Educacion.
3. Coordinar la integracion y actualizacién de los expedientes de los Anual
programas presupuestarios de la Secretaria de Educacion.
4, Coordinary Supervisar las actividades para la integracion del Plan Anual
Anual de Actividades Estratégicas de la Secretaria de Educacion.
5. Validar las actividades estratégicas de captura en el Sistema de Trimestral
Gabinete Sectorizado e Informe de Gobierno (SIGO).
6. Validar los informes trimestrales y el informe anual de los avances
de gestion, proporcionados por las Direcciones de la Secretaria de Trimestral
Educacioén.
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1

[: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

9 ’! 2 . . s
il e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Dar seguimiento a las estrategias y lineas de accion de los planes .
. : ) e Trimestral
estatales, sectoriales y especiales, de la Secretaria de Educacion.
8. Dar seguimiento a los avances de los compromisos de Gobierno,
5 ; - Mensual
asignados a la Secretaria de Educacion.
9. Validar los avances de metas de indicadores de resultados de Trimestral
programas presupuestarios y areas de enfoque sujetos a captura.
10. Atender y aplicar los criterios correctivos en el caso de que se
presenten variaciones programaticas en las matrices de Diario

indicadores de resultados de los programas y areas de enfoque de
la Secretaria de Educacién.

11. Coordinar y dar sequimiento a la captura de avances de metas de
indicadores de Recursos Federales Transferidos de la Federacion Trimestral

alas Entidades Federativas.

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

Semestral

13. Coordinar la atencion de los Aspectos Susceptibles de Mejora
derivados de las evaluaciones realizadas a Programas y Fondos de Trimestral
la Secretaria de Educacion.

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

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

16. Fungir como enlace operativo y de seguimiento en actividades que Diario
le sean encomendadas.
17. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 9:00 a16:00 horas, disponible a solicitud de su Direccion.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
MR o Direccién 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 Planeacion, Evaluacién y Seguimiento

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Reporta a:

Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

agenda laboral.

Asistir al Jefe de Departamento y Subjefes en sus tareas diarias,
particularmente en labores administrativas y organizacion y seguimiento de

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacidn 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. Derivar la correspondencia a los destinatarios de su area y dar
sequimiento a través del mddulo de correspondencia del Sistema o
. o, k : Diario
de Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.
2. Integrar y actualizar el archivo digital de la informacion
s 5 Semanal
responsabilidad del area.
3. Manejar bases de datos del Departamento y extraer y organizar Diario
informacion de estas.
4, Apoyar en las actividades de captura y actualizacion de datos en :
- . . Ny ; Trimestral
los diferentes sistemas de informacion a cargo del area.
5. Elaborarlos memorandum de incidencias del personal del area. Quincenal
6. Dar seguimiento a las altas y bajas del personal asi como del
. ; . X ; Semestral
inventario de bienes muebles e inmuebles del area.
7. Organizar reuniones Yy conferencias que le soliciten,
administrando los recursos disponibles como computadoras, Semanal
microfonos, proyectores, salas, entre otros.
8. Elaborar minutas de reunién y dar seguimiento a los acuerdos Diario
derivados.
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Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Integrar y actualizar los directorios de enlaces operativos de
unidades administrativas, dependencias y entidades en Trimestral
corresponsabilidad con el area.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
Pagina 2 de 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Planeacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Planeacion, Evaluacién y Seqguimiento

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Gestion

Reporta a: Jefe de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Le reportan: Auxiliar Administrativo
Coordinar las actividades propias del personal del area de gestion asignada,

Objetivo del puesto colaborar con el Jefe de Departar'nentc_)i en el diseﬁo,.(')peracién y segu?miento
de proyectos y programas de la Direccion de Planeacion, para el cumplimiento
exitoso de los objetivos y metas planeadas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
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.
6. Colaborar con los demas servidores plblicos a su cargo, para el mejor desempefo 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. Coordinar el proceso de la integracion del Plan Anual de Anual
Actividades Estratégicas de la Secretaria de Educacion.
2. Orientar y brindar asesoria técnica a las areas y unidades
administrativas para la determinacion de actividades estratégicas Aol
y metas del Plan Anual de Actividades Estratégicas de la
Secretaria de Educacion.
3. Solicitar, recabar y analizar la evidencia documental, fotografica
y/o filmacion que acredite el avance de los componentes de ‘
y . ; , Mensual
compromisos de Gobierno asignados a la Secretaria de
Educacion.
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Coordinar la elaboracién y actualizacion de fichas del compendio
de evidencias recabadas que den cumplimiento a los
. ] . - Mensual
compromisos de gobierno correspondientes a la Secretaria de
Educacidn.
Coordinar la captura y actualizacion de avances de las actividades
estratégicas de la Secretaria de Educacion en el Sistema de Mensual
Seguimiento a Gabinete Sectorizado e Informe de Gobierno
(SIGO).
Atender los lineamientos de sintaxis para la captura trimestral del
texto del informe de gobierno, de la Secretaria de Educacion en el THmEstrl
Seguimiento a Gabinete Sectorizado e Informe de Gobierno
(SIGO).
Implementar acciones preventivas para el envio oportuno de la
informacion correspondiente a los informes de gestion de las Trimestral
Direcciones de la Secretaria de Educacion.
Realizar las actividades que le sean encomendadas. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 9:00 a 16:00 horas
Fecha de aprobacion Aprob6

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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= Yucatan

:_41] GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Planeacién, Evaluacion y Sequimiento

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar administrativo de Gestion

Reporta a:

Subjefe de Gestion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Concentrar, archivar, controlar y manejar los documentos, registros de
informacion que describe la operatividad del &rea de gestion asignada, para

cumplir con las metas establecidas en tiempo y forma.

Funciones Generales

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

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

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

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

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del reay 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.)

Revisar y capturar en el Sistema de Seguimiento a Gabinete
Sectorizado e Informe de Gobierno (SIGO), informacién y metas Anual
del Plan Anual de Actividades Estratégicas de las Direcciones de
la Secretaria de Educacién.
Organizar y capturar evidencia documental, fotografica y/o
filmacion que acredite el avance de los componentes de

. . . ; Mensual
compromisos de gobierno asignados a la Secretaria de
Educacion.
Apoyar en la elaboracion y actualizacion de fichas de compendio
de evidencias recabadas que den cumplimiento a los

. : ] ; Mensual
compromisos  de gobierno asignados a la Secretaria de
Educacion.

F-PL-EDP-05 R02 Paginalde 2

1



\ Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
ﬁ Yucatal'l - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Ak CoRERNODELESTAS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Controlary archivar la captura y actualizacion de avances del Plan
Anual de Actividades Estratégicas de la Secretaria de Educacién Sermanal
en el Sistema de Seguimiento a Gabinete Sectorizado e Informe
de Gobierno (SIGO).
Apoyar en la revision de los lineamientos de sintaxis para la
captura trimestral del texto del informe de gobierno, de la Mansii]
Secretaria de Educacion en el Sistema de Sequimiento a Gabinete
Sectorizado e Informe de Gobierno (SIGO).
Verificar el envio oportuno de la informacion correspondiente a
los informes de gestion de las Direcciones de la Secretaria de Diario
Educacioén.
Realizar las actividades que le sean encomendadas. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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: Planeacidn, Evaluacién y Seguimiento
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Planeacion y Proyectos
‘Reporta a: Jefe de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
Le reportan: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades propias del personal del area de Planeacion vy
proyectos asignada, colaborar con el jefe de Departamento en el diseno,
operacion y seguimiento de proyectos y programas de la Direccion de
Planeacion, para el cumplimiento exitoso de los objetivos y metas planeadas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion 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 administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar, con las Unidades Administrativas y Dependencias
corresponsables, la programacion del anteproyecto de Anual
presupuesto de la Secretaria de Educacion.
2. Integrary actualizar los diagnosticos (iniciales y ampliados) de los
expedientes de programas y fondos de la Secretaria de Semestral
Educacion.
3. Solicitar, recopilar, analizar e integrar los avances de metas de
indicadores de resultados responsabilidad de la Secretaria de Trimestral
Educacion.
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"\ Juntostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oRmeRmEEE Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
4. Coordinar la captura y actualizacion de las Unidades Basicas de
Presupuestacién en el Sistema Integral del Gobierno del Estado Bimestral
de Yucatan (SIGEY).
5. Elaborar las proyecciones y andlisis prospectivos de los Merisial
proyectos que le soliciten.
6. Mantener actualizado el Catdlogo de Programas de Bienes y
Ee ; . Semestral
Servicios de la Secretaria de Educacion.
7. Apoyar en la integracion y actualizacién de los planes estatales, Anual
sectoriales, de mediano plazo, etc., gue le soliciten.
8. Atenderlosrequerimientos de informacion del Programa Anual de
., . . 7 Semestral
Evaluacion en el que participa la Secretaria de Educacién.
9. Dar sequimiento a la atencion de los Aspectos Susceptibles de
Mejora derivados de las evaluaciones realizadas a Programas y Trimestral
Fondos de la Secretaria de Educacion.
10. Realizar las modificaciones necesarias en el caso de que se
presenten variaciones programaticas en las matrices de Diario
indicadores de resultados de la Secretaria de Educacion.
11. Dar asesoria y acompanamiento al personal docente,
administrativo y publico en general, sobre dudas o aclaraciones Diario
relativas a los proyectos, estudios y programas del area.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 9:00 a16:00 horas j

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Planeacion
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Planeacion

Direccion:

Direccion de Planeacion

Departamento:

Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Programacion

Reporta a:

Subjefe de Planeacién y Proyectos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y

realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a los procesos de la Secretaria
de Educacion.

Funciones Generales

Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el &rea en la que esté laborando

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Elaborar y actualizar diagndsticos (iniciales y ampliados) de los
programas presupuestarios y fondos que son responsabilidad de Anual
la Secretaria de Educacion.
Capturar y actualizar la programacion de las Unidades Basicas de
Presupuestacion en el Sistema Integral del Gobierno del Estado Diario
de Yucatdn (SIGEY), modulo de la Unidad Basica de
Presupuestacion (UBP).
Capturar los avances de metas de Indicadores de Resultados en el
Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY),
maédulo del Sistema de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento Trimestral
(SPES) y en el Sistema de Informacién para la Planeacion y
Seguimiento de las Entidades Federativas (SIPSE-EF).
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- Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
G Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Actualizar la informacién de las Fichas Técnicas de Indicadores Eventual

de Resultados de la Secretaria de Educacion.
5. Capturar avances de atencion de los Aspectos Susceptibles de

Mejora en el Sistema Informatico de Evaluacion del Desempefio Trimestral

(SIED).
6. Organizary procesar los datos obtenidos a partir de las bases de Diario

datos institucionales e integrar los informes solicitados.

7. Archivar y resqguardar la documentacion y registros relacionados
con los programas presupuestarios que son responsabilidad y Diario
corresponsabilidad de la Secretaria.

8. Elaborar informes, reportes y andlisis de los Indicadores de

Resultados de la Secretaria. Al
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. e ; T e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Planeacion
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Manual de Organizacion

Vill. DATOS GENERALES

Direccion de Planeacion
Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan, México.

Teléfono: (999)9 30 3950

Extension: 51014 y 51033

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electronico: No aplica

Area Extensién
Direccién de Planeacion. 51054
Departamento de Estudios y Proyectos. 51124
Departamento de Estadistica. 51278
Departamento de Registro y Certificacion. 51200
Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento. 51160
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numt.er.o 'de Actividad
Revision
05/12/2019 00 Generacion del documento.
29/01/2021 01 Actuallz_a,cmn del Manual clje Organlzam.c,)n de la Direccidn de
Planeacion de la Secretaria de Educacion.
31/08/2022 02 Actuallz.a'cmn del Manual Qe Orgamzacnlgn de la Direccion de
Planeacion de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Contador Publico Daniel Humberto Hoyos Figueroa.
Director de Planeacion.
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