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I. OBJETIVO
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgdnica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién de Planeacion.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direccién de Planeacion de la Secretaria de Educacion.

1.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.
Ley General de Educacion.
Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley de Planeacion.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Reglamentaria del Articulo Tercero de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacién. .
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

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

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Articulo 139 del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracién Publica Estatal.

Modificacién Decreto 38/2024 por el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2024.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacién.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 139, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatan, el Director de Planeacién tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. Proponer, en términos de las leyes de planeacién y de educacién del Estado, y del Plan
Estatal de Desarrollo, los objetivos y metas del programa del sector educativo, asi como
de sus programas institucionales, regionales y especiales;

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

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

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

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

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

VII. Resolver sobre las estructuras ocupacionales de las escuelas publicas competencia de esta
Secretaria, en funcion del nimero de alumnos, de los planes y programas de estudio y de
las modalidades en las que se imparte el servicio de conformidad con las reglas que emita
la Secretaria de Educacion Publica federal;

VIIl. Coordinar y administrar los siguientes proyectos:
a) Consolidacion, ampliacién, sustitucién y ubicacién de planteles educativos;
b) Apertura de nuevas escuelas;
c) Expansién de servicios educativos en zonas urbanas marginadas y rurales;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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d) Asignacion de recursos destinados para la prestacion de los servicios educativos; y
e) Estimulacion de las ciencias y el desarrollo de talentos.

IX. Llevar a cabo, en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes y de
conformidad con la normativa aplicable, las actividades de registro y certificacion de los
niveles educativos de educacién basica, preescolar, primaria, secundaria, media superior y
superior, asi como de las instituciones incorporadas a esta Secretaria;

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

Xl. Comunicar a la Direccién Juridica aquellos casos en que conozca de conductas
presumiblemente delictivas o infractoras, previstas en las leyes y reglamentos
relacionados con la autenticidad de documentos académicos oficiales;

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

XII. Verificar durante el proceso de registro de los alumnos, y a solicitud de las instancias
respectivas de la propia Secretaria o ajenas a ella, la autenticidad de los documentos
presentados por los alumnos, correspondientes a estudios anteriores que hayan cursado
eh escuelas oficiales o con autorizacién o reconocimiento de validez oficial;

XIV. Planear, disefar y dar seguimiento técnico y administrativo a los programas de obra de la
infraestructura educativa, asi como supervisar la ejecucién de las acciones de
mejoramiento, rehabilitacién y construccién de estas acciones; y

XV. Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, este Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION

1. Direccién de Planeacion
1.1. Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
1.2. Departamento de Registro y Certificacion
1.3. Departamento de Estadistica
1.4. Departamento de Estudios y Proyectos
1.5. Departamento de Programacién y Supervision de Obra
1.6. Coordinacién de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 7 de 15



| O 1ussmiaTs v | SECRETARIA DE EDUCACION
3 <(\v,,) XHQ&I&& Direccion de Planeacién

Manual de Organizacién

1. Direccién de Planeacion
Objetivo:
Coordinar la planeacién y programacion del sector educativo en sus distintos niveles, tipos y
modalidades y dirigir lo relativo a seguimiento de infraestructura fisica educativa, estructuras
ocupacionales, estadistica educativa, registro y certificacién, proyectos y estudios
estratégicos, asi como la evaluacién y seguimiento de planes y programas implementados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
—_—
i
|
i Director de Planeacién
{ (1)
Chofer
(1)
Jefe de Planeacion, Jefe de Registro T Jefe de P 2
Evaluacion'y  Registro y Jofe de Estadistica efe de Estudios y efe de Programacion|
e Certificacién 1 Proyectos v Supervisién de Obral
Seguimiento o) (1) )
Administrati Coordinador de
Enlace - E mln[sl_ra |yo - Gestion y Coordinador de Proyectos
(1) Secretaria ) N Secretaria Transparencia de Ciencias y Desarrollo
Administrativa i (1V) de Talentos Estudiantiles
(1) (1) | (
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (6] (6] (1) (1) (1) (1) (6] (1) (6]
E do d -
e | [Encargado de Area| [Encargado de Area
1) (1) I
Administrativo Administrativo Administrativo Analista Administrativo
ESPE‘}T;‘H”O Especializado Especializado Administrativo Especializado
1) 2] 2V {
Analista Analista Analista Aucxiliar Augxiliar Auxiliar Auxiliar Analista Analista Analista w @ Auxiliar 2 Auxiliar Auxiliar Operati
Administrativo Administrative Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo | Administrativo Administrativo Administrative Administrativo Administrativo uxtliak Gperativo
(1) (1) @) (@) (5) @ i () (5) 3) 1

Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: No Aplica

=0T (el (o 2= 1AL | EI AT B EWll Director de Planeacion

Reporta a: Secretario de Educacién

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

Coordinar la planeacién y programacion del sector educativo en sus distintos
niveles, tipos y modalidades y dirigir lo relativo a seguimiento de

Objetivo del puesto infraestructura fisica educativa, estructuras ocupacionales, estadistica

educativa, registro y certificacion, proyectos y estudios estratégicos, asi como
la evaluacién y seguimiento de planes y programas implementados.

 Funciones Generales

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

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacién interna, procedimientos, servicios y demas

2.
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del drea al que estén adscritos, les sefale.

4. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular. '

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren en
los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

6. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al irea de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

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

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

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

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

11. Someter a la consideracién del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacidn, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccidn a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

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

Direccion a su cargo.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 4
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14. Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular

o su inmediato superior jerarquico.

15.

Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos administrativos, que se
interpongan en asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas Direcciones.o Unidades Administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

17.

Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18.

Formular para aprobacién superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de
acuerdos y resoluciones de la Direccién a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicaciéon de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

20.

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

21.

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

22,

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

23.

Coadyuvar en la ejecuciéon de los programas de modernizacion, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24.

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

285.

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

26.

Integrar el archivo de las &reas a su cargo, las bases de informacién y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27.

Participar en la Integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28.

Las demas que le sefalen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29,

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

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

Funciones Especificas

Proponer, en términos de las leyes de planeacion y de
educacion del Estado, y del Plan Estatal de Desarrollo, los
objetivos y metas del programa del sector educativo, asi como
de sus programas institucionales, regionales y especiales.

Anual

Coordinar y administrar los sistemas de informacién
relacionados con la planeacion y programacién del sector
educativo, asi como elaborar y publicar las estadisticas del
mismo.

Anual

Mantener actualizado el registro de las instituciones educativas

pertenecientes al Sistema Educativo Estatal. Anual

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

Semestral
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Funciones Especificas

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

Periodicidad

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

Trimestral

Elaborar el programa anual de mantenimiento, rehabilitacién y
construccion de obra puablica destinado a la educaciéon y la
recreacion.

Anual

Resolver sobre las estructuras ocupacionales de las escuelas
publicas competencia de esta Secretaria, en funcién del niimero
de alumnos, de los planes y programas de estudio y de las
modalidades en las que se imparte el servicio de conformidad
con las reglas que emita la Secretaria de Educacién Publica
federal.

Anual

Coordinar y administrar los siguientes proyectos:
(a)Consolidacién, ampliacién, sustitucion y ubicacion de
planteles educativos;

(b)Apertura de nuevas escuelas;

(c)Expansion de servicios educativos en zonas urbanas
marginadas y rurales;

(d)Asignacion de recursos destinados para la prestacion de los
servicios educativos;

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

Diario

Llevar a cabo, en coordinacién con las unidades administrativas
correspondientes y de conformidad con la normativa aplicable,
las actividades de registro y certificacion de los niveles
educativos de educacion basica, preescolar, primaria,
secundaria, media superior y superior, asi como de las
instituciones incorporadas a esta Secretaria.

Diario

10.

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

Anual

1.

Comunicar a la Direccién Juridica aquellos casos en que
conozca de conductas presumiblemente delictivas o infractoras,
previstas en las leyes y reglamentos relacionados con la
autenticidad de documentos académicos oficiales.

Diario

12.

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

Trimestral

13.

Verificar durante el proceso de registro de los alumnos, y a
solicitud de las instancias respectivas de la propia Secretaria o
ajenas a ella, la autenticidad de los documentos presentados
por los alumnos, correspondientes a estudios anteriores que
hayan cursado en escuelas oficiales o con autorizacién o

reconocimiento de validez oficial.

Anual

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 3 de 4




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 7 @

/\
A A | 1
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos H ;

COBIERNO DELESTADO 202472030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

2 De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: \ ! - : o ;
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Secretario de Educacién
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Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: No Aplica

R Tl e Ta U ET@ASTEG R Chofer de |la Direccion de Planeacion

Reporta a: Director de Planeacién

Le reportan: No Aplica

Glfietive Cellicai Apoyar en las operaciones |OgISt.I€ZaS de las actividades del Director y/o
entrega de documentos e informacion oficial.

Funciones Generales

Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e
informacion oficial.

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

i £ Periodicidad
Funciones Especificas SV ;
: P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Mantener actualizada una bitacora de entrega de documentos. Diario
2. Revisar el vehiculo asignado antes de salir a ruta. Diario
3. Entregar en forma y tiempo la correspondencia. Diario
4. Auxiliar a la Direccién de Planeacién en el desarrollo de sus Diario

funciones cuando asi se lo requiera su jefe inmediato.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hoarario laboral: 7 iy De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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(‘ Q) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &E ]
4 & (} COBIERNODELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos GE%ES,/‘)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidén de Planeacion

Departamento: Coordinacién de Gestion y Transparencia
R (el o] g M= Tau (ol ET@AXA - [s B8l Coordinador de Gestidn y Transparencia
Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Coordinar y gestionar los temas que competen a la Direccién de Planeacion. ]

Funciones Generales
1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y
supervisar su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Participar como Enlace Operativo en actividades que se le Diario
indiquen.
2. Supervisar al personal a cargo para el buen funcionamiento de .
st b o5 Diario
la Coordinacién de Gestion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Hoarario [aboral:

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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((v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

$

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘”@

COBIERNO DELESTADO 2024 * 2030 Direccién de Recursos Humanos m“\

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Planeacién
Departamento: Coordinacion de Gestiéon y Transparencia

L o]l 2T (elV ETACI - EG R Auxiliar Administrativo de Gestion y Transparencia

Reporta a: Coordinador de Gestién y Transparencia
Le reportan: No Aplica

=i Ser el apoyo operativo de la Coordinacion de Gestién de la Direccién de
Obijetivo del puesto . ) .
Planeacién en la elaboraciéon de informes y reportes.

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar al Coordinador de Gestién en la programacion de .
. . iy . Diario
actividades de la Direccion de Planeacidn.
2. Elaborary dar seguimiento a las minutas de trabajo. Diario
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
- L : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o o aboral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
= estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobaciérh:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Planeacion
Departamento: No Aplica

=g (el leTa M2 g (e ET@AX -1 E s EE Administrativo Especializado de la Direccién de Planeacién

Reporta a: Director de Planeacion
Le reportan: No Aplica

Ghietvoidel llacto sls;tel;ég:oyar en las tareas y actividades correspondientes a la Direccién de

Funciones Generales
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Llevar el control de las series archivisticas de la Direccién de
Planeacion.

Diario

Ser el canal de comunicacién e interaccion de las areas que le
indique el jefe inmediato, con las areas encargadas del Sistema
de Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria Educacion.

Diario

Llevar el control del inventario del despacho del Director de
Planeacion.

Diario

Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

. gt 5 S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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*\VI GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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OO & | SECRETARIA DE EDUCACION
<(v,> XHCLAIQ}E Direccion de Planeacion

Manual de Organizacién

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

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

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

Director de Planeacién

Chofer
(6]

i Jefe de Planeacion,

Evaluacién y

Seguimiento
(1)

Jefe de Registro y

L |

[

Jefe de Estadistica Jefe de Estudios y

\Jefe de Programacion
Supervision de Obral
(6]

Certificacion Proyectos
(1) 1)
Enlace I
Secretaria Especlfllzado Secretaria
Administrativa &) Administrativa
(1)
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) (1) (1) (1) (&¥] (1) (1) (1) (1)
Administrativo ! Administrativo Administrativo
ESDEC(I;)[IZBdD Especializado Especializado
2)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar i Analista Analista Analista 2
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(5) (2) ()

Encargado de K <
ieao Encargado de Areal |Encargado de Area
(1)
Analista Analista Analista
Administrativo Administrativo Administrativo
(1) (2)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador de
Gestiény
Transparencia
(1V)

Auxiliar
Administrativo

Coordinador de Proyectos
de Ciencias y Desarrollo
de Talentos Estudiantiles

Administrativo

Especializado
(4)

(Y]
Analista
Administrativo
f
Auxiliar e
Administrativo iAuxlllarg),

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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ONQ Rrevac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9

;<( ,f)) YUCATAN * Subsecretaria de Recursos Humanos

NPT comemnoneLEsano 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
RTp (el {e T MR Ta (o ETRAXSTE (s Bl Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
Reporta a: Director de Planeacién

Le reportan: Encargado de Area

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.
4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

- Funciones Especificas

1. Coordinar las actividades para la integraciéon y actualizacién de

: : s Anual
los planes estatales, sectoriales, especiales, que le soliciten.
2. Coordinar las actividades de Planeacion y Programacion P
s . s Diario
Presupuestal de la Secretaria de Educacion.
3. Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes de
: ; P Anual
los programas presupuestarios de la Secretaria de Educacion.
4. Coordinar y Supervisar las actividades para la integracion del
Plan Anual de Actividades Estratégicas de la Secretaria de Anual
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 Trimestral
Secretaria de Educacion.

7. Dar seguimiento a las estrategias y lineas de accion de los
planes estatales, sectoriales y especiales, de la Secretaria de Trimestral
Educacion.

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

Mensual

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



GAQ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

(( ?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V GOSIERNO DELESTADO 202422030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

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

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

15. Proporcionar informacién 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 le sean encomendadas.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas ' |

Fecha de aprobacién:

Diario

Semestral

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: A
é(‘v’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADO 2024 > 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento

s tel (o] (W 2E ol E @Gt = FR| Encargado de Area de Gestién

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

Le reportan: Analista Administrativo

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Coordinar las diferentes actividades del Departamento Diario
2. Coordinar los equipos de trabajo para el seguimiento de la
evaluacion de mejora continua y de las auditorias que Mensual

correspondan al drea

3. Supervisar la respuesta de la evaluacion de mejora continua y

; , . . .. Mensual
controles internos del drea y de la Direccion de Planeacion

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

, Pl E o 0 Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¢
Subsecretaria de Recursos Humanos a@
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes 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 aprobacidn:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion

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

/\ —_
A
:(Cv)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTABD. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento

F (o a il ET@AS B R Analista Administrativo de Gestién

Reporta a: Encargado de Area de Gestion

Le reportan: No Aplica

Concentrar, archivar, controlar, manejar los documentos y registro de
informacién, asi como apoyar con tareas de gestion que permitan el buen
funcionamiento del area en el seguimiento de las normas, politicas y
procedimientos para el cumplimiento de metas y objetivos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del
Area.
2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e.informacién que se genere del Area al
que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: e Periodicidad
Funciones Especificas S :
B (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar enlasdiferentes actividades del Departamento. Diario
2. Contestar la evaluacién de mejora continua y controles internos Mensual
del drea y de la Direccion de Planeacion
3. Dar seguimiento a las auditorias de los programas estatales y Anual
federales que competan al area.
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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¢ A y RENACIE 0 HaYA
(({f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

;\", | GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento
FUTpCeifeT ol 2T el T Y01 (s 8 Encargado de Area de Planeacion

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

Le reportan: Analista Administrativo

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

Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Propoper acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. \Verificar la apl<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>