SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

VT elloTo M 2ETau (U ETWAGTNEGER Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos
Reporta a: Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Desarrollar los pilares de los sistemas que son creados y probar el cédigo de
Objetiva del puesto nuevos programas para garantizar su eficiencia; asi como, realizar pruebas de
calidad en nuevos proyectos antes de su lanzamiento.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance.
2. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

5. Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificacién de los requerimientos y

lineamientos estipulados.
6. Identificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en
caso de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacién y validacion.

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

9 > e » < ®
1. Disefar, escribir, leer y probar el cédigo de nuevos programas. Diario
2. Realizar las modificaciones solicitadas por el administrador de Diario
proyectos.
3. Monitorear y corregir los defectos detectados de los sistemas Diario
existentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
unes a Vierne§ de 8:00 a.n:n.’a 15:00 p:m., con la pecesidaq d_e estfar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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’A\ J RENACHRIERTO HA¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( ;,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ | GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

L ol 2ETa e ET@A B B8 Subjefe de Plataformas de Sistemas Administrativos y Financieros
Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas

Le reportan: Desarrollador de Software (TIC)

Objetiva del puesto

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4." Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesorfa sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7.- Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

|
|
i

Gestionar informaciéon de los procedimientos establecidos y que se
encuentran en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Funciohes Generales

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la automatizacion de los procedimientos del e
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
2. Coordinar a los proveedores que estén relacionados con el .
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
3. Atender y canalizar las incidencias del Departamento de .
Diario
Desarrollo de Plataformas.
4. Controlar los levantamientos y requerimientos informaticos. Diario
5. Elaborar indicadores para el monitoreo de incidencias con los Diario
sistemas.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
X Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: ’ b . , . o :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v COBERIO ELESTIO0 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

UL Gl Tal 2 Ta (e ET@ASENEGERN Desarrollador de Software (TIC) de Sistemas Administrativos y Financieros

Reportaa: Subjefe de Plataformas de Sistemas Administrativos y Financieros

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte a los pilares del sistema que se crean en el Departamento de
Objetivo del puesto Desarrollo de Plataformas, asi como apoyar en la revisién de pruebas de
calidad a nuevos proyectos.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.
3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes. '

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

5. Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificacién de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

6. ldentificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en
caso de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacién y validacién.

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. Apoyar en la administraciéon de actividades para optimizar las
operaciones en los diferentes proyectos.

Diario

2. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo. Diario

3. Apoyar en la documentacion de los proyectos realizados en el

Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
4. Gestionar y dar seguimiento a las necesidades técnicas que .
- Diario
surjan en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria laBeral Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., con la exigencia de estar disponible cuando
i se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

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



<<,»> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
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: SECRETARIA DE EDUCACION
(( )) qué?z{}g Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.2.2. Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Objetivo:
Gestionar, proponer y validar la adquisicién, funcionamiento y soporte técnico de la
infraestructura tecnoldgica, herramientas informaticas y servicios digitales de la Secretaria
para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente.

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

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2033

Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Jefe de Infraestructura
Tecnoldgica

(1)

Subjefe
(1)

Administrador de

Servidores (TIC)
(4)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(1)

Vo. Bo.

Subjefe
(1)

Responsable

(1)

Personal Burécrata:

(1 Coordinador
MMO0013)

Responsable
(1)

Personal Burdcrata:
(1 Analista
Administrativo MM0057)

Responsable

Responsable

(1)

Responsable
(2

Subjefe
(1)

Técnico de Soporte
Especializado
(12)

Personal Burdcrata:
(1 Analista

/Administrativo MM0057)

Coordinador General de Tecnologias de la

Informacidén y Comunicaciones

F-PL-EOD-02 ROO

Administrativo
Especializado

(1)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
@)

Personal Burécrata:
(1 Auxiliar

Administrativo BUO004)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(5

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(8)

Operador Telefénico
@)

Personal Burdcrata:
1 Analista Administrativo|

Administrativo
Especializado

(2)

MMO0084)

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

Autorizd

Auxiliar Administrativo
(1)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
ULl RETa U BT A1 E EM Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

'Reporta a: Coordinador General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Le reportan: Subjefe, Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Gestionar, proponer y validar la adquisicién, funcionamiento y soporte
técnico de la infraestructura tecnolégica, herramientas informaticas vy
servicios digitales de la Secretaria; para el cumplimiento de sus funciones, de

Objetivo del puesto

conformidad con la normativa vigente.

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

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

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

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

o

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. Tramitar la aprobacion de.las incidencias y permisos. Diario
2. Revisar avances, propuestas y puntos de importancia con los
. Semanal
Subjefes de Departamento.
3. Revisar avances, propuestas y puntos de importancia con la
iy 3 Semanal
Coordinacién General.
4. Coordinar la atencién a las solicitudes recibidas a través de .
Diario
Mesa de Ayuda
5. Elaborar la calendarizaciéon de los mantenimientos preventivos Anual
y correctivos de los diferentes equipos que le correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

lovatic labaral: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 reguiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENAC 1
&)
(‘V» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 2024°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

R (e (ola W 2= Tai U ETA B EMM Subjefe de Centro de Datos

Reportaa: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Le reportan: Administrador de Servidores (TIC) y Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Gestionar informacion de los procedimientos establecidos y que se
Objetivo del puesto encuentren en la base de datos del departamento de infraestructura

tecnoldgica.

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 atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; e Periodicidad
ATEIERGE EspeC|flca‘s (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Brindar asistencia a los usuarios en materia tecnolégica. Diario

2. Documentar soluciones brindadas a las oficinas administrativas Mensual
de la Secretaria de Educacion.

3. Realizar el mantenimiento de los equipos y sistemas. Diario

4. Atender solicitudes de transparencia y de auditoria. Diario

5. Detectar las incidencias en los sistemas y aplicaciones. Diario

6. Coordinar la atencién a los proveedores de la Secretaria de Diario
Educacién.

7. Administrar los servidores de datos. Diario

8. Determinar acciones para garantizar el buen funcionamiento de Diario
los servidores a su cargo.

9. Reportar las frecuencias de los servicios registrados en la Diario
Plataforma del Gobierno del Estado.

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