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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
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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

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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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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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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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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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
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