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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Integrar la informacién capturada en el sistema estatal al
sistema federal.

7. Atender los diferentes requerimientos de informacién de la
Estadistica 911 que se presenten.

8. Generar el cuadro de recursos informaticos para atender los
requerimientos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia Anual
(INEGI) del Anuario Estadistico.

9. Actualizar la informacién para poder generar el archivo
denominado “Media Carta” por ciclo escolar, donde se

Anual

Diario

i Anual
concentra toda la estadistica del estado; alumnos, grupos,
docentes, y escuelas de Educacién basica.
10. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. . I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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COBIERNO DEL ESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

U el (o] W 2= Tad (o YA 3 E s B Administrativo Especializado en Integracion de la Informacién Estadistica
8l Reporta a: Subjefe de Integracion de la Informacion Estadistica

Le reportan: No Aplica

Operar los sistemas de informacién estadisticos, proporcionados por

S Direccion General de Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa de la

Objetivo del puesto - - : . =
Secretaria de Educacién Federal, asi como los de la Secretaria de Educacion

del Gobierno del Estado de Yucatan.

: Funciones Generales :

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacnon gue 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

1. Procesar los sistemas que elabora la Secretaria de Educacién
s . Anual
para la recoleccion de la estadistica 911.
2. Desarrollar el Sistema Estatal de Captura de Estadistica de
s Ei Anual
Educacién Basica.
3. Incorporar la informacién de alumnos que tiene registro y
certificacidn, para incluirla en la estadistica 911 de Educacién Anual
Basica.
4. Procesar la informacion estadistica capturada en el sistema Semestral
estatal y federal.
5. Procesar la informacion estadistica registrada en el sistema Semestral
federal.
6. Apoyar en la integracion de la informaciéon capturada en el
: p Semestral
sistema estatal al sistema federal.
7. Atender las solicitudes de informacién de la Estadistica 911 que Hisris
se presenten.
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GOBIERNO DELESTADO 202492030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

Periodicidad

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Diario

23
.o

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

Fecha de apraebacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1
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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 Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

28Tl (o] 2T (U ETAS G E ERM Subjefe de Informacion y Gestion Estadistica

Reporta a: Jefe de Departamento de Estadistica

Le reportan: Administrativo Especializado

Coordinar la operacién de los sistemas de informacion estadisticos,
desarrollados en el departamento y los proporcionados por Direccién General
de Planeacion, Programaciéon y Estadistica Educativa de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién Federal, asi como aplicar mecanismos para la explotacién de la
informacién captada en la base de datos con la finalidad de proporcionar la
informaciéon oportuna que contribuya a la toma de decisiones de las
autoridades.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

3. Verificar la aplicaciéon 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 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.

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

Funciones Especificas

1. Administrar los sistemas que elabora la Secretaria de Educacién

para la recoleccién de la estadistica 911. Anual

2. Administrar el Sistema Estatal de Captura de Estadistica de

., = 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.

4. Validar la informacion estadistica capturada en el sistema

estatal y federal. Anual

5. Validar el proceso de levantamiento de datos estadisticos de la
912 de Bibliotecas del Estado que comprende las de educacion Anual
basica, medio superior, superior y municipales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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O comemnopeLEsTAo0 202402030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
(Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, efc.)

Funciones Especificas

6. Oficializar la informacion registrada en el sistema federal de

: . Anual
cada uno de los niveles educativos.

7. Publicar informacién  estadistica  educativa, atender
requerimientos de informacién educativa, tales como:
informacién a usuarios externos e internos, indicadores
educativos, auditorias, mejora continua.

Diario

8. Atender los requerimientos del Instituto Nacional de Estadistica

y Geografia (INEGI) acerca del Anuario Estadistico. =il

9. Apoyar al Subjefe de Catalogos en el Sistema de Informacién de

Centros de trabajo. Mensual

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

11. Preservar el archivo histérico de la estadistica 911 Diario

12. Gestionar bases de datos estadisticos y andlisis de informacién
para realizar presentaciones consultas y reportes, que sirvan de
sustento para la definicion de la politica educativa y elaboracion Diario
de planes, programas, proyectos que ayuden en el proceso de :
planeacion del sector educativo estatal.

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

. i , m, S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

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

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 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 Planeacién

Departamento: Departamento de Estadistica

HTa (el T M TR U ETASTEN BT BB Administrativo Especializado de Informacion y Gestion Estadistica
Reporta a: Subjefe de Informacion y Gestidon Estadistica

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la elaboracion de estadisticas e indicadores educativos con la
Objetivo del puesto finalidad de contar con informacién estadistica actualizada que contribuya, a
una toma de decisiones pertinente por parte de las autoridades educativas

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 informacion
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 documentaciéon que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al gue 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

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

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

2. Integrar la informacién necesaria (ndmina, informacién de
estudiantes, entre otros) a los diferentes sistemas estadisticos Quincenal
gue se sean requeridos tanto a nivel federal como estatal.

3. Elaborar propuestas para presentar e integrar informacion

concerniente a la Direccién de Planeacion. ¥lenausl
4. Sistematizar la informacién de las instancias correspondientes

para la generacién de Tableros de Informacion Estadistica Mensual
5. Apoyar en la generacion de Indicadores Educativos Estatales. Anual
6. Cumplir con el Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria de Diario

Educacién
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Planeacion

<<\,,>> YUCATAN

¢ GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.4. Departamento de Estudios y Proyectos
Objetivo:
Validar las necesidades educativas de las escuelas de manera temporal o permanente de
acuerdo a las estructuras ocupacionales y proyectar las capacidades de grados y grupos, asi
como elaborar el programa de construccién de espacios educativos de acuerdo a la oferta y
demanda presentados en las preinscripciones, de igual manera optimizar las operaciones en
proyectos de infraestructura procurando su correcto avance en tiempo y en recurso.

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

(‘ ’) YUCATAN Departamento de Estudios y Proyectos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

ENACIMIENTO MAYA

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Jefe de Estudios y
Proyectos

(1)

Secretaria Administrativa
(1)

[ | [
Subjefe Subjefe Subjefe
w ) ()
Secretaria Secretaria
Administrativa Administrativa
(1) (1)
[ |
Encargado de Area " Encargado de Area
1) 1)
Administrativo Administrativo
Especializado Especializado
(1) (1)
Validador de Auxiliar Administrativo
Infraestructura Auxiliar Administrativo Validador Administrativo| |Validador Administrativo| |Validador Administrativo| |Asistente Administrativo Analista Administrativo
7) ) 7) (4) &y
t Personal Burécrata:
Personal Burdcrata: (1 Coordinador SC0097)
(1 Supervisor Técnico
MMO0073)

Vo. Bo. Validé .

Autorizo

Director de Planeacién Director de Administracién y Finanzas de la

S taria de Ed v Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
seiEtata teubeacion de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

UG el (ol 2= Tai (U ETACT B R Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Subjefe, Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

R Coordinar actividades de investigaciéon y seguimiento en el proceso de
Obijetivo del puesto , s ; : . s
planeacion de las areas educativas de la Secretaria de Educacién.

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 ejecucion 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. Supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos de
validacion del Sistema de Informacién y Gestion Educativa en Diario
Yucatan. .

2. Supervisar las reuniones de mmuta con los niveles de Educacién Ciclo Escolar
Bésica

3. Participar en la propuesta del programa anual de construccion y
mantenimiento de las escuelas competencia de la Secretaria de Anual
Educacion.

4. Supervisar el plan anual de equipamiento de mobiliario de

acuerdo a la construccion de aulas y al incremento de grupos de Mensual

los niveles de educacién basica.

Validar las cadenas de cambios de adscripcion. Anual

6. Autorizar el dictamen para la validacién del expediente técnico
de obra del programa de fondo de infraestructura social Diario
Municipal (ramo 33).

7. Dictaminar las condiciones de seguridad e higiene de los
planteles que solicitan el Reconocimiento de Validez Oficial Diario
(RVOE).

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

L

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral:

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1
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Q FUAA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
<¢')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

SV g el {o] ol 2T (o B WA= ELs W Secretaria Administrativa de Estudios y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: No Aplica
Ol el P Asistir :‘;\I Jefe de Depa’rtamen,to de Estuq’los ylPr.oyectos, dar apoyo
secretarial al personal del area, asi como atencién al publico.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

Hl@INe

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Recibir y atender al publico en general. Diario
2. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato superior para el mejor funcionamiento del Diario
Departamento.
3. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema_ Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.
4. Llevar el control de la correspondencia del Departamento. Diario
5. Dar seguimiento a través del Sistema de Gestion de Solicitudes
(SESOL) a los requerimientos que se exponen en los didlogos Diario
con el pueblo y audiencias ciudadanas.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas -
; S " e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacian:

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

. AR RENACIMILY , - ay
(‘ f’ﬁ)\ UCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V/ GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto:; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

R Tl (ol 2E T el BT E R Subjefe de Validacion y Mantenimiento Emergente

Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: Validador Infraestructura, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

o] Realizar la programacién de las escuelas que tendran intervenciéon en obra
Objetivo del puesto s e ) : i Leer
publica, mantenimiento, ampliacién de espacios y mobiliario.
Funciohes Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

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

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

asignadas.
6. 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

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

1. Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos que se
plantearon en el Programa de Obras de las escuelas de nivel de Diario
Educacion Basica

2. Confirmar la actualizaciéon de la informacion en Sistema de

Informacion y Gestion Educativa de Yucatan (SIGE) en

; g Diario
infraestructura y planos de cada una de las escuelas publicas de
nivel de Educacién Basica.

3. Realizar los andlisis de factibilidad para la creaciéon de nuevos Diario

centros escolares

4. Dar seguimiento a las solicitudes de construccion, rehabilitacion
y mobiliario de las escuelas de educacion mediante el sistema Diario
de correspondencia.

5. Dar seguimiento a los casos reportados en el Centro de
Atencién Telefénica (CAT) para su atencion correspondiente.

6. Supervisar la integracién de expedientes técnicos de las
escuelas de Nivel Basico

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
ILV2S :

O} GomERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Verificar y confirmar con el visto bueno del Jefe de
Departamento los anteproyectos de construccion,
rehabilitacion de las escuelas de Educaciéon Basica propuestos Ciclo Escolar
en conjunto por el coordinador y los validadores de
infraestructura.

8. Dar seguimiento al mobiliario de las obras consideradas en el
Programa de Obras de las escuelas de nivel de Educacion Diario
Basica

9. Atender al publico en general con relacién a sus solicitudes

’ N 0 A Diario
realizadas en construccion, rehabilitacién y mobiliario.

10. Solicitar y dar seguimiento a visitas requeridas por solicitudes
de escuelas, por actualizacion de planos, verificacién de
necesidades, al Departamento de Programacion y Supervision Diario
de Obra, mediante sus reportes poder canalizar para atencion
dichos procedimientos.

11. Proporcionar los datos que le sean requeridos para los distintos

: - e > : Diario
informes solicitados por el jefe inmediato superior.

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

; e , S o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : = : : E
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. .

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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Q RESRE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . £
(( ’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &E‘g}
v GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 DireCCio'n de Recursos Humanos tﬁ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Departamento de Estudios y Proyectos

Secretaria Administrativa de Validacion y Mantenimiento Emergente

Subjefe de Validaciéon y Mantenimiento Emergente

Asistir al Subjefe de Validacién y Mantenimiento Emergente, dar apoyo
secretarial al personal del drea, asi como atencion al pablico en general.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

P R N f s

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

Recibir y atender al publico en general.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Diario
2. Llevar la agenda del Subjefe de Validacion y Mantenimiento
Semanal
Emergente.
3. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato superior para el mejor funcionamiento del Subjefe de Diario
Validacion y Mantenimiento Emergente.
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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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((v’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMERNODELESTADD 202452030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador de Infraestructura Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon
Direccion: Direccion de Planeacién
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

S (el 2T (| ET@A T L W8 Validador de Infraestructura de Necesidades

Reporta a: Subjefe de Validacion y Mantenimiento Emergente
Le reportan: No Aplica

e Validar la Infraestructura que le corresponda dentro de la Secretaria de
Objetivo del puesto .,
Educacién.

4z

Funciohes Generales

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

2.

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

3.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

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

Funciones Especificas

1. Analizar los oficios recibidos para priorizar y de ser necesario, Diario
programar una visita de verificacion.
2. Visitar los planteles educativos, en su caso, para verificar las Diario

necesidades de construccion, rehabilitacion y mobiliario.

Integrar y actualizar en la base de datos y en la plataforma del :
Sistema de Informacién y Gestién Educativa de la informacion Semanal
obtenida de las visitas realizadas.

Actualizar el expediente técnico de las escuelas publicas del

5 5 Semanal
nivel basico.
5. Coadyuvar en las propuestas de construcciéon de escuelas del Afitial
nivel de educacién basica.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 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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((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO. 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador de Infraestructura Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

UL GGl N 2E Tl ET@AGTAE B VValidador de Infraestructura de Mantenimiento Emergente

Reporta a: Subjefe de Validacion y Mantenimiento Emergente
Le reportan: No Aplica

@hictivodebueste E/gﬂccizzigi infraestructura que le corresponda dentro de la Secretaria de

1.

Funciones Generales

Cotejar documentos generados en la ejecucion de obra publica e informar al inmediato superior
jeradrquico del Area.

2.

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

3.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

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

Funciones Especificas

| 1. Analizar los oficios recibidos para priorizar y de ser necesario, Diario
programar una visita de verificacion.
2. Visitar los planteles educativos, en su caso, para verificar las Diario

necesidades de construccion, rehabilitacion y mobiliario.

Integrar y actualizar en la base de datos y en la plataforma del
Sistema de Informacion y Gestion Educativa de la informacion Semanal
obtenida de las visitas realizadas.

Actualizar el expediente técnico de las escuelas publicas del

: v Semanal
nivel basico.
5. Coadyuvar en las propuestas de construccién de escuelas del Anual
nivel de educacion basica.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion

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



’a\ o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¢
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘“g‘f
v GOBIERNO DEL ESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

L T EETU U BTG ELER Validador de Infraestructura de Mantenimiento Emergente

Reporta a: Subjefe de Validaciéon y Mantenimiento Emergente

Le reportan: No Aplica

Verificar que la infraestructura de los planteles educativos estén en buen

Objetivo del puesto estado y que los planteles de mantenimiento preventivo y correctivo se

cumplen.

Funciones Generales

jerdrquico del Area.

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

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon que se genere de acuerdo a la Normatividad

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

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

Funciones Especificas

1. Analizar los oficios para el llenado del Control de oficios de obra

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2024-2025. i
2. Llenar en el software asignado los folios de las solicitudes del Ditario
Centro de Atencion Telefonico (CAT)
3. Llenar en el software asignado los folios urgentes de las
. Semanal
solicitudes que se van atender.
4. Actualizar las tablas dindmicas de las solicitudes urgentes de
e Semanal
agua y electricidad.
5. Actualizar las tablas dinamicas de solicitudes de programables Anual
por partidas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacidn

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

VLTl N TV ETRACTEREG ER Auxiliar Administrativo de Validacion y Mantenimiento Emergente
Reporta a: Subjefe de Validacién y Mantenimiento Emergente

Le reportan: No Aplica

S Llevar control de los expedientes técnicos de las escuelas publicas del Estado
Obijetivo del puesto X
de Yucatan.
1. Desempeiar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informaciéon 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 documentacién 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Mantener en buen resguardo los expedientes técnicos del
Departamento de Estudios y Proyectos.

Diario

2. Apoyar en las diferentes actividades del departamento. : Diario

3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas l

0
I

Fecha de aprobacion:

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f

B
e |
|

. . /
I——— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

= 0Ta el (o] W 2T (ol EY @A 3 E(s W Subjefe de Programacion de Recursos

Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan:

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Encargado de Area, Validador Administrativo, Administrativo Especializado y
Secretaria Administrativa

Supervisar la correcta validacién de las necesidades de personal en las
escuelas de acuerdo a las estructuras ocupacionales vigentes apoyando en la
elaboracién del Calendario Escolar y en el seguimiento de la Comisién Estatal
de Planeacion y Programacion de la Educaciéon Media Superior (CEPEEMS).

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

Facilitar la atencidn, 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. ' :

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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Revisar las estructuras ocupacionales base que coincidan con
. . e mreelr Anual
las autorizadas por Secretaria de Educacion Publica.
2. Supervisar la correcta aplicacién de los lineamientos de Diario

validacion de movimientos de personal.

3. Coordinar y Supervisar Reuniones de Minuta. Anual

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

5. Revisar con los validadores las solicitudes realizadas a través Diario

del formato de movimientos a catalogo.

6. Proponer mejoras y modificaciones en los sistemas informaticos Diario
del Departamento de Estudios y proyectos.
7. Realizar las proyecciones de las estructuras ocupacionales con

Anual

el apoyo de validadores y sistemas.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OO Renaciie:
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Mantener comunicacién continua con el Departamento de
Recursos Humanos para la correcta validacion de necesidades,
cancelacion-creacién de plazas, traslado de techos vacantes y
cambios de adscripcion por regularizacion.

9. Mantener comunicacion continua con los Jefes de Tramite y
Control de los diferentes niveles educativos para que la Diario
validacién de plazas y/o contratos sea lo mas agil posible.

10. Trabajar en coordinaciéon con la Subjefatura de Programacion
de Obra para definir las capacidades y crecimientos con los Anual
datos de las preinscripciones.

11. Elaborar en conjunto con el Departamento de estadistica los
catdlogos de escuelas con las especificaciones bdasicas
(sobredemanda, Unica en la localidad, etc.) que participaran en
los procesos de preinscripciones.

12. Enviar las estructuras educativas al Jefe de Departamento de
cada nivel de educacién basica al inicio del ciclo escolar y darle Diario
mantenimiento a lo largo del ciclo.

13. Apoyar en la elaboracién deé la propuesta del calendario escolar
del Estado de Yucatan.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Anual

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Director de Planeacién

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

T



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| /\ % ok
e
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@;

GOBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

T TelloTi M 2 TR [V ETWAERE EW Secretaria Administrativa de Programacion de Recursos

Reporta a: Subjefe de Programacién de Recursos

Le reportan: No Aplica

s Asistir al Subjefe de Programacion de Recursos, dar apoyo secretarial al
Objetivo del puesto % , P i
personal del drea, asi como atencidn al publico en general.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

ralb ol ol =

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Recibir y atender al publico en general. Diario
2. Llevar la agenda del Subjefe de Programacion de Recursos. Semanal
3. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe
inmediato superior para el mejor funcionamiento del Subjefe de Diario
Programacion de Recursos.
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la Diario
normatividad vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. .. B} O Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

.
I

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacién

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 202452030 Direccion 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 Planeacion
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
I (o] M2z i (e | EI A 41 s EH| Encargado de Area de Jornada
Reporta a: Subjefe de Programacion de Recursos
Le reportan: Validador Administrativo

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

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas

en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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.

a

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Llevar un control de los contratos dados. Ciclo Escolar
2. Analizar las solicitudes de contrato o interinato que realicen los
niveles en sus diferentes modalidades.

Ciclo Escolar

3. Participar y apoyar en la calendarizacion de la minuta. Ciclo Escolar

4, Yalidar las plazas para la basificacion de docentes de nuevo Diario
ingreso.

5. Verificar la documentacién de soporte que envia el nivel Diario
educativo.

6. Apoyar a los validadores de Educacién Basica en las dudas que
puedan surgir respecto a la operatividad de solicitudes que se

reciben a través del sistema por parte de los niveles de Diatie
educacién basica de jornada.

7. Informar a los validadores de jornada de las instrucciones o
disposiciones que emita el Inmediato superior jerarquico del Diario

Area.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Sy ettt SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
(( i}’) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @ i
\'/ GOBIERNO DELESTADO 202422030 Direcciéon de Recursos Humanos Lt

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

. . . o et Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario [aboral: : = - 3 - .
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

42030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO 202,

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién
Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
Ul (el[oTa 2T (el | ET@ G e s il Validador Administrativo de Jornada
Reporta a: Encargado de Area de Jornada

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

; 2, Periodicidad
: EUncianeiEeHeciicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar
2. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que
. . . . Semestral
realicen los niveles en sus diferentes modalidades.
3. Realizar cancelacion - creacién de techos presupuestales que
soliciten los Niveles Educativos. (Preescolar, Primaria, Indigena Diario
o Especial).
4. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un
centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos. Diario
(Preescolar, primaria, indigena o especial)
5. Realizar cambios de adscripcién que soliciten los Niveles Diario
Educativos.
6. Atender solicitudes de cancelaciones vy limitaciones de Diario
contratos.
7. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia
y oficiales de acuerdo a la estructura ocupacional de las Diario
escuelas.
8. Verificar y analizar la documentacién de soporte que envia el Diario
nivel educativo.
9. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y o B
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos )
; ) COBIERNO DELESTADD 202452030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

»
I

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

Fecha de aprobacion:

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

D
(‘J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 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 Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

S0 o 2 Tt B Gtz L | Encargado de Area de Nivel Secundaria

Reporta a: Subjefe de Programacién de Recursos

Le reportan: Validador Administrativo

Coordinar y Analizar los procesos relacionados a la extraccion de la
informacién de necesidades educativas tanto administrativas como docentes
generadas por las escuelas del Nivel Secundaria (Estatal Transferidas y
Técnicas), asi como verificar en conjunto con el personal a su cargo, que
cumplan con la estructura ocupacional, proporcionando los controles
necesarios para una correcta validacion de necesidades

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la
docencia y las horas de docentes que solicite el nivel educativo Diario
cumplan con los lineamientos oficiales de acuerdo a la
estructura ocupacional de las escuelas.

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

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

4. Cuidar que las validaciones que solicita el nivel sean de acuerdo Diario
a las disposiciones que marca la reforma educativa.
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GOBIERNO DELESTABD 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Anual

6. Contribuir en la retroalimentacién de mejora de los sistemas de
captura de necesidades del nivel secundaria.

Semestral

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Departamento de Estudios y Proyectos

Validador Administrativo de Nivel Secundaria

Encargado de Area de Nivel Secundaria

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Funciones Generales

sus distintas modalidades.

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

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

Funciones Especificas

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

1. Actualizar la estructura educativa. Ciclo Escolar

2. Llevar un control de los contratos dados. Semestral

3. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que

. : . Z : - Semestral

realicen los niveles en sus diferentes modalidades. ,

4. Realizar cancelaciéon - creacién de techos presupuestales que Diario
solicite el nivel de secundaria.

5. Realizar traslados de techos presupuestales vacantes de un Diario
centro de trabajo a otro que solicite el nivel de secundaria

6. Realizar cambios de adscripcion que soliciten el nivel de Diario
secundaria.

7. Atender solicitudes de cancelaciones y limitaciones de Diario
contratos.

8. Atender correspondencia y correos. Diario

9. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia
y las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan Diario
con los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura
ocupacional de las escuelas.

10. Verificar y analizar la documentacién de soporte que envia el Diario
nivel educativo.

11. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validaciones.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

: . . , i 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacién

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

R (el (o] g M 2ETa (V| ET AT E s 2 VValidador Administrativo de Programacion de Recursos
Reporta a: Subjefe de Programacion de Recursos

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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. Actualizar la estructura educativa Diario

2. Validar las plantillas del personal de las escuelas Diario

| 3. Registrar las horas de base que tlenen las asignaturas en las Diario
mallas curriculares

4. Llevar un control de los contratos dados. Diario

5. Analizar y validar las solicitudes de contrato o interinato que kb

; . . ; Diario

realicen los niveles en sus diferentes modalidades.

6. Realizar cancelacién-creacion de los techos presupuestales que Diario
soliciten los niveles educativos.

7. Realizar traslados de los techos presupuestales vacantes de un Diario
centro de trabajo a otro que soliciten los niveles educativos.

8. Realizar cambios de adscripcion que soliciten los niveles Diario
educativos.

9. Atender solicitudes de cancelaciones y limitaciones de Diario
contratos.

10. Atender la correspondencia y los correos. Diario

11. Validar que las necesidades del personal de apoyo a la docencia
y las horas de docentes que solicite el nivel educativo cumplan Diario
con los lineamientos oficiales de acuerdo a la estructura
ocupacional de las escuelas.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

12. Verificar que los niveles mantengan actualizada su plantilla de Diario
personal.

13. Verificar y analizar la documentacion de soporte que envia el Diario
nivel educativo.

14. Apoyar al personal de los niveles educativos en caso de tener Diario
dudas en los procesos de validacion.

15. Todas las demas 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 Planeacién
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COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

R el (o T M 2= Ta eV ET@ACI N 2Bl Administrativo Especializado de Programacion de Recursos

Reporta a: Subjefe de Programacion de Recursos

Le reportan: Asistente Administrativo

T Asistir, Coordinar y Ejecutar tareas, entrega de informes y presentacion de
Objetivo del puesto e 25 S ) '
cumplimiento de metas que solicite el jefe inmediato superior.

Funciohes Generales

=

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la administracion del médulo de Validaciones del
Sistema de Informacién y Gestién Educativa en Yucatan (SIGE), Diario
verificando la carga y consistencia de datos.

2. Dar seguimiento a las solicitudes de validacién de movimientos

de personal en coordinacién con los validadores del area. Eistia
3. Elaborar y actualizar bases de datos relacionadas con Diario
estructuras ocupacionales, plantillas de personal y validaciones.
4, Sistematizar y depurar la informacién recibida a través del Diario

formato de movimientos a catdlogo, para su analisis y revision.

5. Apoyar en la integracion de documentos y reportes para
reuniones de minuta, calendarizacion de actividades vy Mensual
seguimiento de acuerdos.

6. Colaborar en el disefio de propuestas de mejora a procesos y
sistemas internos del 4rea, levantando requerimientos y
pruebas funcionales.

Mensual
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(v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ONPO cosemoosLesmoo 20242050 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Apoyar en la elaboracion de catalogos y listados de escuelas
participantes en procesos de preinscripcién, en conjunto con Anual
estadistica.

8. Apoyar en la validacion documental relacionada con
cancelaciones, creacién de plazas, cambios de adscripcién y Diario
regularizaciones.

9. Apoyar en la organizacién, resguardo y respaldo digital de la
informacién administrativa generada en el area.

10. Apoyar en el desarrollo de presentaciones, fichas y reportes
técnicos que se deriven del seguimiento a metas y proyectos.

11. Registrar y dar seguimiento a las comunicaciones con Jefes de
Tramite y Control, para garantizar la correcta validacién de Diario
plazas.

12. Asistir en la elaboracién de propuestas del calendario escolar y Anual
en la sistematizacion de la informacién que lo acompania.

13. Capturar, procesar y organizar la informacién que se utilizara
para generar reportes de cumplimiento de metas del area.

14. Coordinar con el Asistente Administrativo las tareas operativas
y técnicas que se deriven de las funciones del Subjefe.

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

Horario laboral: De lunes a viernes 7:30 a 14:30 horas. : l

Fecha de aprobacion:

Diario

Semanal

Mensual

Diario

Diario

Director de Planeacion

15 de julio de 2025
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GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos n

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

UL (Tl e TV ETACENEG ER Asistente Administrativo de Programacion de Recursos
Reporta a: Administrativo Especializado de Programacion de Recursos

Le reportan: No Aplica

= Apoyar con tareas de andlisis y formulaciéon de informacion para la integracion
Objetivo del puesto ol o . -
de indicadores, programas y proyectos en la cartera de inversion.
Funciones Generales
. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

=

ik lwS

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

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

Funciones Especificas

Contribuir en la realizaciéon del anélisis de informacién para la

elaboracién de los programas y proyectos del médulo de la “Mensual
cartera de inversion.
2. Apoyar enlasdiferentes actividades del Departamento. Diario

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
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. I

o)
I

Fecha de aprobacion:

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

a
(‘J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOSIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

S (e Ta M Tai [ ET@AGTENEG R Subjefe de Proyectos de Inversion

Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: Analista Administrativo

Apoyar y colaborar al inmediato superior jerarquico del Area para la gestién
de informacion, registro y actualizacién de proyectos de inversion, unidades
basicas de presupuestacién, indicadores y mecanismos de apoyo a las
evaluaciones, asi como informes y actividades de rendicion de cuentas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operatwas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencion, orientacién, 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. 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

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

Inversion de los programas de obra de la Secretaria de Semanal
Educacion.

2. Realizar el anélisis de informacion para la elaboracion de
estudios costo beneficio para los programas y proyectos del Mensual

modulo de la cartera de inversion

3. Servir de vinculo con el Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento para la atencién, orientacién, analisis Diario
y asesoria sobre las solicitudes de informacion.

4. Actualizar la informacién para la captura y actualizacién de las
Unidades Basicas de Presupuestaciéon de los programas vy

. ! : Semestral
proyectos de equipamiento menor y acciones de
infraestructura.
5. Elaborar las propuestas de programas de equipamiento menor y —

acciones de infraestructura de escuelas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADD 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Mensual

Establecer vinculo con las dependencias corresponsables para
la elaboracién y actualizacion de proyectos y programas de
inversion.

Semanal

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

Mensual

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

Trimestral

10.

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

Semestral

14

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

Mensual

A

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

Mensual

13.

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

Diario

Horario [aboral:

Fecha de aprobacion:

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

15 de julio de 2025

Director de Planeacion
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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 Estudios y Proyectos

S ol T ETACI TG Rl Analista Administrativo de Proyectos de Inversidn
Reporta a: Subjefe de Proyectos de Inversién

Le reportan: No Aplica

e Llevar el control de Inventario de Mobiliario y Equipo del Departamento asi
Objetivo del puesto . .
comoapoyaren las diferentes areas del Departamento.

|
|

Funciohes Generales

. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del
Area.

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al ,‘
que pertenezca. ‘

N

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.
: = Periadicidad |
Sncighes Especmcas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)) .
1. Apoyar enlasdiferentes actividades del Departamento. Diario
2. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas i i .
. .1 . N Diario |
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ’
I
Horario laboral: De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas. j |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

R (el 2 Ta (o ETVAN T BT EB Administrativo Especializado de Estudios y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

e ; Asistir, coordinar y ejecutar tareas, entrega de informes y presentaciéon de
Objetivo del puesto oy 4 B . .
cumplimiento de metas que solicite el jefe inmediato superior.
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. Desemperniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la mformaaon
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

1. Turnar expedientes de inmuebles en posesion de la Secretaria
de Educacién para la elaboracion de acuerdos de afectacién a Semanal
la Secretaria de Administracion y Finanzas.
2. Llevar la agenda del Jefe de Departamento Diario
3. Apoyar en casos especificos de bienes inmuebles para
regularizar la propiedad del Gobierno del Estado en un trabajo Diario
coordinado con la Direccién Juridica de la Secretaria de
Educacion.
4. Revisar y archivar los procedimientos de administraciéon de Diario
riesgos.
5. Apoyar en la elaboracién de los informes que solicitan al .
Diario
Departamento.
6. Reportar del avance de la gestién y el desempeno al Plan Anual .
; Trimestral
de Trabajo
7. Apoyar en la resolucion de los casos provenientes del
Despacho del titular de la Secretaria de Educacion que llegan al Diario
departamento de estudios y proyectos.
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,A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i 2
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' GOBERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Reportar la captura de avances de los entregables (mobiliario)
por municipio, identificando los parametros, hombres, mujeres, Mensual
lengua indigena y con alguna discapacidad.

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

Horario [aboral: De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

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

AN RENAC |
A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos

Ry Cei{oTull 2E T (el ETWAENEG ERN Auxiliar Administrativo de Estudios y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos

Le reportan: No Aplica

ObictiVa delnlicsto Colaborar con el jefe inmediato superior en labores para el buen
/ P funcionamiento del Departamento de Estudios y Proyectos.

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

: s Periodicidad
Attt Lopecine (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar y llevar el control patrimonial del mobiliario del -
Diario

Departamento.

2. Revisar y llevar el control de salidas del mobiliario de las Diario
escuelas.

3. Entregar oficios a las Dependencias de Gobierno del Estado de Diario
Yucatan cuando se requiera.

4. Trasladar al personal del Departamento, cuando se le requiera. Diario

5. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento. Diario

6. Apoyar en la revision y entrega de mobiliario al almacén. Diario

7. Levar los procesos de control interno del Departamento Diario

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
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<<j>> YUCATAN

5’:‘5 GOBIERNG DEL ESTADO 202422030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion
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QNG REBA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . S
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g/
" GOBIERNO DELESTADO | 202452030 Direccién de Recursos Humanos ]

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Estudios y Proyectos
R T (ol W 2E TR UV ETWAS G EG B Auxiliar Administrativo de Estudios y Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
Le reportan: No Aplica

Qbiativo dallotesto Colaborar con el jefe inmediato superior en labores para el buen
) P funcionamiento del Departamento de Estudios y Proyectos.

Funciohes Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: s Periodicidad
epies [Efeeliest (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar y llevar el control patrimonial del mobiliario del .
Diario
Departamento.
2. Revisar y llevar el control de salidas del mobiliario de las Diario
escuelas.
3. Entregar oficios a las Dependencias de Gobierno del Estado de Diario
Yucatan cuando se requiera.
4. Trasladar al personal del Departamento, cuando se le requiera. Diario
5. Apoyar en las diferentes actividades del Departamento. Diario
6. Apoyar en la revisién y entrega de mobiliario al almacén. Diario
7. Levar los procesos de control interno del Departamento Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; . . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: B Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING
A
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AP comemoveLesoo 20242030 Direccion de Recursos Humanos

* 4

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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’ SECRETARIA DE EDUCACION
‘ (( ’> XHE{}T‘%}X Direccidn de Planeacion

Manual de Organizacién

1.5. Departamento de Programacién y Supervisién de Obra
Objetivo:
Coordinar, programar y supervisar obras para fortalecimiento y mejora de la infraestructura
fisica educativa implementadas en la Secretaria de Educacién, conforme a los plazos,

presupuestos y estandares de calidad establecidos, ademdas de garantizar el cumplimiento de
la normatividad aplicable.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion

P Direccién de Planeacién
& - . . o
& o D YUCATA Departamento de Programacion y Supervision de Obra
AV 3¢ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 5
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica

Jefe de Programacion y
Supervisién de Obra
(1)

Subjefe
(1)

I
I |

Encargado de Area 3
Encargado de Area (1) Encargado de Area
(&h] (1)
Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BU0009)

Responsable
(4)

Administrativo Supervisor de Supervisor de Supervisor de

Especializado Infraestructura Infraestructura Infraestructura

() @) (6)(10V) (2)

Vo. Bo. ' ' valids Autorizé

Director de Planeacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 R0OO Pagina3de 3



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SN RERAC | {
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos tf’g&

GOBIERNO DEL 3540 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos Eﬂiﬂr{\j

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Programacién y Supervisién de Obra
SV T GT ll 2 Ta i (T ETWASTE(EGER Jefe de Departamento de Programacion y Supervisién de Obra
Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Subjefe, Encargado de Area y Responsable

ObletivG del piiesta Fjoordlnar, programar y supervisar obras para fortalecimiento y mejora de la
infraestructura fisica educativa

Funciones Generales

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 ejecuciéon 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

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

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccién u

Diario
otro Departamento.
2. Programar, supervisar y coordinar la programacion presupuestal
. Semanal.
y de obra del departamento.
3. Brindar asesoria técnica a miembros del comité escolar de
e i e . Semestral
administracién participativa de los programas vigentes.
4. Asignar y proporcionar la informacién de las necesidades de
infraestructura fisica educativa con las diferentes instituciones Semanal
ejecutoras.
5. Programar y asignar las prioridades de actualizacién de los
Semanal

planos arquitecténicos de la infraestructura fisica educativa.

6. Supervisar la actualizaciéon de la informacién de los sistemas
informaticos que resguarden informacién de obra, Semanal
infraestructura, reportes, entre otros.

7. Revisar los dictdmenes de cumplimiento de seguridad de la
infraestructura fisica de los institutos particulares que solicitan Semestral
revalidacion oficial de estudios.

8. Emitir reportes de resultados de las actividades del
Departamento de acuerdo con las politicas y normas Semanal
establecidas por la Secretaria.
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OO Ferrcs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

() comterno oeL£sTAT0 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto {

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

Funciones Especificas

9. Verificar que las actividades del Departamento se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables para el drea a su cargo.

10. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creado el Departamento.

11. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la

: o, Mensual p
Direccion o alguno de sus Departamentos. g‘

12. Gestionar y ejercer eficientemente los recursos financieros, ‘
materiales y humanos a fin de cumplir con el correcto Diario H

Semanal

desempefio de todas las actividades y funciones del drea a su
cargo.

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

Diario *

tigrario laEchal: e De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién

|
!
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(Cv)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 2024 2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Programacion y Supervision de Obra

L TN iV ET@AEOERERE Subjefe de Programacion de Obra

Reporta a: Jefe de Departamento de Programacion y Supervision de Obra

Le reportan: Encargado de Area
= Realizar la programacién de las escuelas que tendran intervenciéon en obra
Objetivo del puesto e A e .
publica, mantenimiento o ampliacién de espacios.
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, Facjlitar la atencioén, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior Jerarqwco 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 demdas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el jefe de

Departamento o Director. Biario
2. Programar, supervisar y coordinar la programaciéon vy Semanal
supervisién de obras a cargo del Departamento.
3. Supervisar y mantener actualizados los archivos y planos de Semanal

cada una de las escuelas publicas del nivel de educaciéon basica.

4. Solicitar la actualizacion de la informacién de los sistemas
informaticos que resguarden informacion de obra, Semanal
infraestructura, reportes, entre otros.

5. Organizar la revision al cumplimiento de seguridad de la
infraestructura fisica de los institutos particulares que solicitan Semestral
revalidacién oficial de estudios.

6. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Semanal
Coordinacién a su cargo, asi como el Cédigo de Etica aprobado;

7. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Direccién o Jefe de Departamento.

Mensual
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Q O RENACIRIERTO Ba%A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . T
((<_P)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
;’_‘}\'/:;} COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

i E ifi SEC X
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

8. Optimizar el uso eficiente y adecuado de los recursos Diario
asignados, ya sean materiales, financieros, humanos.

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

Horario laboral; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 : Director de Planeacion
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OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

(( fj)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ON2D comemnoveLesmoo 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Departamento de Programacion y Supervision de Obra
Rl 2 Ta i B S EGER Encargado de Area de Proyectos de Infraestructura
Reporta a: Subjefe de Programacion de Obras

Le reportan: Administrativo especializado y Supervisor de Infraestrutura

Objetivo del puesto
; Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas

en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, 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.

Coordinar y vigilar la supervisién de obra de Proyectos de los planteles y
actualizacion de expedientes.

Periodicidad

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

Realizar reportes de las visitas a los centros escolares realizadas

por el equipo en el periodo y actualizar estatus.

2. Revisar los dictdmenes y proyectos derivados del Instituto de
Desarrollo Regional y Municipal, asi como de programas Semanal
vigentes de mejora o ampliacion de infraestructura.

3. Dar seguimiento a la actualizacién de los expedientes técnicos

Semanal

Diario
de los proyectos en las escuelas.
4. Dar seguimiento y evaluacién de seguridad del programa “la Diario
escuela es nuestra”.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 202422030 Direccién de Recursos Humanos

i

@

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

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

v(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' 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 Planeacién

Departamento: Departamento de Programacion y Supervision de Obra

R CelloT W EETR T ET@AST BT I Administrativo Especializado de Proyectos de Infraestructura.
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos de Infraestructura

Le reportan: No Aplica

B Proporcionar soporte administrativo en diversas tareas, y contribuir a la
Obijetivo del puesto il g : .
eficiencia y productividad de las areas.

Fiuinciones Generales

. 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 mformaaon
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 gue 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.

. S Periodicidad
I el (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Apoyar en la programacion de actividades del Departamento Diario
2. Apoyar en la logistica y organizacion en eventos que

correspondan al area y realizar las solicitudes de materiales y Diario

servicios que se requieran.
3. Elaborar y dar seguimiento a las minutas de trabajo. Diario
4. Dar las respuestas a las solicitudes de escuelas que sean Diario

asignadas al drea y llevar el registro de las mismas.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs. l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

(‘,’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura
Dependencia/Entidad:
Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Programacién y Supervision de Obra
S (o W 2o BT A B 2 Supervisor de Infraestructura de Proyectos de Infraestructura.
Reporta a: Encargado de Area de Proyectos de Infraestructura

Le reportan: No Aplica

Secretaria de Educacion

Vigilar la correcta ejecuciéon y mantenimiento de infraestructura, cumpliendo
con los estandares de calidad, y plazos establecidos de los programas vigentes
de infraestructura educativa.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con
servicios de obra publica.
Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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. Realizar reportes de sus visitas a los centros escolares. Diario

2. Hacer levantamiento de revisién de infraestructura a escuelas
particulares.

3. Actualizar los expedientes fisicos y digitales de los planteles. Diario

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

Horario laboral: De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hrs. |

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Director de Planeacion

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SIND
A
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 * 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Departamento de Programacién y Supervision de Obra
T E TR E G T1 el FH Encargado de Area de Supervision de Infraestructura
Reporta a: Subjefe de Programacién de Obra

Le reportan: Supervisor de Infraestrutura

S Vigilar y coordinar la supervision de obra de la infraestructura educativa y
Objetivo del puesto . 3
actualizar el plano de conjunto de los planteles.
Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, 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.

- N Periodicidad
et it : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar reportes de las visitas a los centros escolares realizadas Semanal
por el equipo en el periodo y actualizar estatus.

2. Coordinar y validar los reportes de infraestructura a escuelas Semanal
particulares.

3. Revisar los dictdmenes derivados del Instituto de Desarrollo Semanal
Regional y Municipal.

4. Dar seguimiento a la actualizacién de los expedientes técnicos Diario
de las escuelas.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la Mensual
Subjefatura o Jefatura de Departamento.

6. Asegurar el uso eficiente de los recursos materiales y Diario
financieros entregados al drea a su cargo.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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’.s\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS C
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \f’@‘“
v GOBIERIO DEL £5TADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos Q{E\%Iﬂ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Planeacién

Departamento: Departamento de Programacién y Supervision de Obra
I G 2T ET@ASEGEGER Supervisor de Infraestructura de programacién de Obras.
Reporta a: Encargado de Area de Supervision de Infraestructura

Le reportan: No Aplica

== Vigilar la correcta ejecucién y mantenimiento de infraestructura, cumpliendo
Objetivo del puesto . A :
con los estandares de calidad, y plazos establecidos.
Funciones Generales
1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con
servicios de obra publica.

4. Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

ot

Periad gdad
8 s 8ls a
B 0 s 9 o
1. Realizar reportes de sus visitas a los centros escolares. Diario
2. Hacer levantamiento de revision de infraestructura a escuelas Diario

particulares.
3. Actualizar los expedientes fisicos y digitales de los planteles. Diario

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

Horario laboral: De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

Diario

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
iV ) § GOIERNO DELESTARO | 20242030 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 Programacion y Supervisiéon de Obra

=T ol a0 C Gt R Encargado de Area de Proyectos

Reporta a: Jefe de Departamento de Programacién y Supervisién de Obra

Le reportan: Supervisor de Infraestrutura

Desarrollar proyectos arquitecténicos de infraestructura educativa,
asegurando su alineaciéon con las politicas publicas, normativas técnicas,
criterios de sostenibilidad y accesibilidad, en concordancia con los programas
y objetivos institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacién, anélisis, 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.

< i Periodicidad
Ulcionc Eepeciicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar y elaborar levantamientos arquitecténicos en campo a
través de visitas a planteles educativos para medicion, Semanal
diagnostico, visual y captura fotogréfica
2. Elaborar anteproyectos y proyectos arquitecténicos que
cumplan con normativas vigentes y necesidades funcionales del Diario
personal docente y de apoyo a la educacién.

3. Dibujar en autocad, los planos de planta, fachadas, cortes y

i b p Diario
propuestas iniciales, y perspectivas.
4. Revisar y validar los proyectos arquitecténicos que cumplan ——
con normativas vigentes y necesidades funcionales.
5. Coordinar con personal técnico para realizar diagndsticos en Merisuial

planteles escolares.

6. Supervisar el avance técnico de proyectos, revisar entregables
de despachos externos e internos (planos, memorias de célculo, Mensual
catalogo, etc.)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GANG
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E57A20 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

7. Revisar los expedientes técnicos. Asegurar que los documentos

Periadicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

i s . Semanal
para gestion de recursos estén completos y correctos.
8. Coordinar con instancias normativas y atender reuniones Marsual
técnicas, reportes y solicitudes de informacién.
9. Validar de modificaciones en obra (cambios de proyecto.
Autorizar ajustes técnicos por condiciones en campo). seans!
10. Actualizar del archivo técnicos y base de datos de proyectos:
Registrar cambios, versiones de planos y datos relevantes del Semanal
proyecto.
11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura Clave del puesto:; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Planeacion
Departamento: Departamento de Programacion y Supervision de Obra

S0 Celle T W 2= Tai (U BT AT EGER Supervisor de Infraestructura de Proyectos

Reporta a: Encargado de Area de Proyectos

Le reportan: No Aplica

L Vigilar la correcta ejecucién de proyectos de infraestructura cumpliendo con
Obijetiva del puesto . . .
los estandares de calidad, plazos y presupuesto establecidos.

Funciones Generales
1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento éptimo del 4rea e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean aSIgnadas relacionadas con
servicios de obra publica.
4. Coadyuvar en la operacién y proporcionar segu1m|ento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
2 s Periodicidad
FanIones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar reportes de sus visitas a los centros escolares. Diario
2. Hacer levantamiento. de infraestructura a escuelas y proyectos. . Diario
3. Dibujar en autocad, los planos de planta, fachadas, cortes y Diario
propuestas iniciales, perspectivas y marqueteria digital
4. Elaborar y revisar de los planos y proyectos de infraestructura
. Semanal
educativa.
5. Actualizar los expedientes fisicos y digitales de los planteles que Semanal
contengan cambios en su infraestructura.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a Viernes de 8:00 a 14:00 hrs.

Fecha de aprobacmn

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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OAND " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :

& :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &gﬁ

\'/ | GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Programacién y Supervisién de Obra
S Vel (o] M RETRU T ETAG T ELs EWl Responsable de Analisis de costos

Reporta a: Jefe de Departamento de Programacién y Supervision de Obra

Le reportan: No Aplica ‘

Objetivo del puesto Determinar los costos de mantenimiento y rehabilitaciéon de escuelas.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: 5 Periodicidad
Funciones Especificas = :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar presupuestos de obra y proyectos nuevos de escuela Semanal
2. Elaborar presupuestos de rehabilitacion de escuelas Semanal
3. Actualizar la lista de precios de insumos de acuerdo a precios de
Semanal

mercado
4. Realizar visitas de obra para determinar trabajos especificos Semanal ;
5. Elaborar tarjetas de precios unitarios Semanal }
6. Hacer uso adecuado y eficiente de los recursos materiales, Diario ' |

financieros y humanos entregados al area a su cargo. ~
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario '

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién

T
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO. 2024 * 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento: Departamento de Programacién y Supervision de Obra

S (el Ja M 2T (e EI A Es Y Responsable de Administracion y Control Interno

Reporta a: Jefe de Departamento de Programacion y Supervision de Obra

Le reportan: No Aplica

Asegurar los procesos administrativos y brindar apoyo al departamento en
Objetivo del puesto tramites administrativos para que se realicen de manera oportuna y
organizada.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Mantener actualizado en tiempo y forma el control interno del Diario
Departamento.

2. Elaborar y dar seguimiento a los reportes e indicadores que se Diario
generen en las areas.

3. Apoyar en tradmites administrativos, de personal, materiales, Diario
insumos, entre otros. :

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

Horario laboral: De lunes a Viernes de 8:00 a 15:00 hrs. |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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Manual de Organizacién

1.6. Coordinacién de Proyectos de Ciencia y Desarrollo de Talentos Estudiantiles
Objetivo:
Coordinar y supervisar los proyectos, concursos y olimpiadas de diferentes disciplinas
aplicados a estudiantes de los niveles educativos de educacién Basica, incorporando
enfoques pedagdgicos contemplados en la Nueva Escuela Mexicana de manera transparente
y alineados a la normatividad aplicable que se lleven a cabo 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

(¢ ,) YUCATA.N Direccion de Planeacién w |

NS
[P %  GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Organigrama Especifico por Area \\3:"/&
Fecha de emision Fecha de dltima actualizacion
15/07/2025 No Aplica

Director de Planeacion

Chofer
(1)

Jefe de Planeacion, : -
e » Jefe de Registro y T Jefe de Estudios y [Jefe de Programacion
g:aluira:ifr:]t z Certificacién Jefede :515;3 distica Proyectos v Supervisién de Obral
e (1) (6t} (1
= 3 Coordinador de
Enlace —_— E‘:;E::H:; gf - mgeslgznoyr Coordinador de Proyectos
@ Secretaria w Secretaria Transparencia de Ciencias y Desarrollo
A Administrativa S
(1v) de Talentos Estudiantiles
(1) . (1)
| ] ] I | I { | 1 |
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
1) (&3] (1) (1) 1 (1) (1) (1) (1) (1)
Encaz::o o Encargado de Area| |[Encargado de Area
@) 1)
iy |
Administrativo Administrativo Administrativo Analista Administrativo
Especializado Especializado Especializado Administrativo Especializado
- " o | = " : " @ @ @ - @) s @
Analista Analista Analista Auxiliar Auxiliar ! Auxiliar Auxiliar Analista Analista Analista Auxiliar Auxiliar EA iliar Operati
Administrativo Administrativo Adminit ivo Administrativo Administrativo i Administrativo Administrati Administrati Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo | (Auxiliar )DEFB ivo
2 (&) @ @ (5) vl @) ©) ) @ (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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

f(‘}) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Coordinacion de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

el N EETa eV ET@ACT-EL BBl Coordinador de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Reporta a: Director de Planeacion

Le reportan: Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

Coordinar y Supervisar los procesos y actividades de concursos, olimpiada y
Objetivo del puesto competencias que se lleven a cabo de manera transparente y alineados a la
normatividad aplicable.

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 jerdrquico 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 ejecucién 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

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direcciéon u
otro Departamento.

2. Verificar que las actividades de la Coordinacién se realicen de
acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos Diario
establecidos o aplicables para la Coordinacion a su cargo;

3. Difundir oportunamente a través del personal a su cargo, las
normas, lineamientos y procedimientos aplicables para la Semanal
Coordinacién a su cargo, asi como el Cédigo de Etica aprobado;

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios para los cuales fue creada la Coordinacion;

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Direccién o alguno de sus Departamentos.

6. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos a fin
de cumplir con el correcto desempefio de todas las actividades Semanal
y funciones de la Coordinacién a su cargo;

7. Ejercer eficientemente los recursos materiales, financieros y
humanos entregados a la Coordinacion a su cargo;

Diario

Semanal

Mensual

Diario
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’a‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S,
' COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Elaborar la planeacion de actividades para el cumplimiento del
: : Semanal

plan de trabajo establecido.

9. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo Diario
asi como los resultados del mismo;

10. Colaborar en la elaboracion e implementacién de los Diario
documentos que apliquen al area a su cargo;

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacién

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



OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacién

Departamento: Coordinacion de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Analista Administrativo de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos

Funcion Particular Asignada: Estudiantiles

Reporta a: Coordinador de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Le reportan No Aplica

@hiativodalpicsto Anallz.ar y.c'>pt|mlzar procesos de operacion de las diferentes actividades de la
coordinacion.

Funciones Generales

. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del
Area.

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

N

Elaborar reportes e informes que le seas sohatados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

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

Oy o

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

Periodicidad

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

1. Analizar los diferentes procesos admlmstratlvos existentes para
Mensual
identificar areas de mejora.
2. Hacer propuestas de mejora para el mejor desemperio y logro
de resultados de la Coordinacién de Proyectos de ciencia y Mensual
Desarrollo de Talentos Estudiantiles.
3. Administrar las diferentes bases de datos que se generan en las Diario

diferentes Olimpiadas y Concursos

4. Dar seguimiento a los indicadores que correspondan a la
Coordinacion de Proyectos de ciencia y Desarrollo de Talentos Mensual

Estudiantiles

5. Realizar la estadistica necesaria para toma de decisiones por la

coordinacién de Proyectos de ciencia y Desarrollo de Talentos Mensual
Estudiantiles o la Direccién de Planeacion.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SANG RENACIRIENTO #
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N0} cosieuopeLESTAO0. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

A , i
bl ;
f((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Planeacion

Departamento: Coordinacion de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles
Auxiliar Administrativo de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos
Estudiantiles

'Reporta a: Coordinador de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: ' No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del drea que le
Objetivo del puesto corresponda aplicando las leyes, normas y procedimientos establecidos, a fin
de dar cumplimiento adecuado a los tramites del area.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién 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 documentacién 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

L

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

Funciones Especificas

Preparar los insumos y tramites para cubrir los requerimientos

para reuniones o eventos de los proyectos que se lleven a cabo Semanal

en la Coordinacion.

2. Asistir a las reuniones de trabajo y capacitaciones que sean
programadas y para mejora del desempefio de sus funciones

3. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren y alineados a normatividad y Ley de Diario
archivo, en el area al cual pertenece

4. Generar y dar tramite la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios, Diario
sistemas de informacion, recursos materiales, comunicacion
social, incidencias y prestaciones del personal y viaticos.

5. Atender y dar seguimiento a publicaciones que se realicen para

Semanal

A . Semanal
los diferentes proyectos en cualquiera de sus etapas.
6. Apoyar en la logistica de los eventos y actividades que se llevan
a cabo en la Coordinacién y en vinculacion con las diferentes Mensual
instancias.
7. Recibir, atender y tramitar oficios que requieran atencién o Diario

vinculacién con otras areas;
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

8. Disefio y preparacion de las presentaciones que se requieran Semanal
para los diferentes eventos o reuniones.

9. Registrar y dar seguimiento a la Agenda de la Coordinacion. Diario

10. Registro y control de la informacion estadistica y bases de datos Diario
de los procesos que se lleven a cabo en las areas

11. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario labaral; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Planeacion

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




(‘ ’) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Planeacion

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporga a:

Coordinacién de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Estudiantiles

Auxiliar Operativo de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos

Coordinador de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos Estudiantiles

Le reportan: ' No Aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos del drea que le \
corresponda aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar !;
cumplimiento adecuado a los tramites del rea. T

|
*
1. Desempenar actividades operativas \2 de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo

y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. 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.

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

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

Funciones Especificas

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo y capacitaciones que sean Sermarial :
programadas y para mejora del desempefio de sus funciones |
2. Elaborar y dar seguimiento a formatos y procesos de \
Comunicacion social, asi como requerimientos a eventos que Diario
se requieren y alineados a normatividad del area al cual
pertenece
3. Atender y dar seguimiento a publicaciones que se realicen para Semanal
los diferentes proyectos en cualquiera de sus etapas.
4. Apoyar en la logistica de los eventos y actividades que se llevan
a cabo en la Coordinacion y en vinculacién con las diferentes Mensual
instancias.
5. Recibir, atender y tramitar oficios que requieran atencién o Diario
vinculacién con otras areas; :
6. Disefiar y preparar las presentaciones que se requieran para los Semanal §
diferentes eventos o reuniones. ‘
7. Registrar y dar seguimiento a la Agenda de la Coordinacién. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario i
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 hrs.
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O cosiemuo peLESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Planeacion
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: i ; SECRETARIA DE EDUCACION
<( ’) YUCATAN 5 Direccidon de Planeacion

GCOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

._7‘

. §
YUCATAN

Manual de Organizacién

VIlIl. DATOS GENERALES

Direccién de Planeacién

Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: (999) 9 30 3950

Extension: 51054 y 51086

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccidn de Planeacién 51054
Departamento de Planeaciéon, Evaluacion y Seguimiento 51119
Departamento de Registro y Certificacién 51200
Departamento de Estadistica 51278
Departamento de Estudios y Proyectos 51124
Departamento de Programacion y Supervision de Obra 51120
Coordinacion de Proyectos de Ciencias y Desarrollo de Talentos
L 51123
Estudiantiles
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numt.ar.o' de Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacién de la Dlrecc10n de
26/08/2025 o Planeacién de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizoé

b1

I -
Dra. Edna Alexandra Canto Hernandez
Directora [de Planeacion

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