Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Al
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos e e
bR Direccién de Recursos Humanos o |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica '

Departamento: - Coordinacion de Comunicacion Social

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Disefio Grafico

Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social

Lereportan: : Disenador Grafico

Objetivo del puesto Supervi's’ar la correcta elaboracién del material grafico de la Secretaria de
Educacion. ;

Funciones Generales |

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacidony 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,
: v : : A etc.)
1. Asignary supervisar la elaboracion del material de disefio gréafico Diario
que se solicita a la Coordinacion de Comunicacion Social
2. Colaborar en las campafnas publicitarias de la Secretaria de _
. Diario
Educacion.
3. Ser enlace con la Direccion General de Comunicacién Social del L
. Diario
Gobierno del Estado.
4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y el Diario
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion,
de conformidad con la normatividad vigente.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos N
e—— Direccion de Recursos Humanos ferrsion |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas _ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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.

Horario laboral:

Fechade épfoﬁacién ol — Aprobo

29 de febrero de 2024 Jefe del Despacho
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\‘\ Jun!ostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coneEmopRL SO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disefador Grafico Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: | NoAplica
Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social
Funcion Particular Asignada: | Disefiador Grafico del Area de Disefio Grafico
Reporta a: Responsable de Area de Disefo Grafico
Lereportan: No Aplica
LObjetivo del puesto Disefar la correcta aplicacién de la Imagen Institucional. J
~ Funciones Generales
1. Aplicar laimagen institucional de la dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.
2. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.
3. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
» : Periodicidad
Funciones Especificas | : ; (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: e ~etc.)
1. Disefiar con Imagen Institucional dictados por el Gobierno del i
. Diario
Estado de Yucatan.
2. Ajustar y en su caso redisefiar convocatorias, carteles y avisos, Diario
propios de la Dependencia.
3. Brindar atencion telefénica y personal a las distintas areas y i
. . ; ; Diario
direcciones de ésta Secretaria.
4. Realizar los disefios para redes sociales y productos que se le Diario
asigne por su jefe inmediato superior.
5. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y el Diario
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, de
conformidad con la normatividad vigente.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biarie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 ' ' Pagina1de 2




GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformsmus X SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Jefe del Despacho
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<> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: [ No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacién de Comunicacion Social

Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Funcién Particular Asignada:

Reportaa: Coordinador de Comunicacion Social

Le reportan: Operador Audiovisual

Objetivo del puesto B adE,

Difundir y promover todas las acciones realizadas en la Secretaria de

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

inmediato superior jerarquico.

2 Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento-6ptimo del Area e informar al

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion 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 7
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.) '
1. Asignary supervisar la creacion y edicién del material audiovisual .
. o i N . Diario
que se solicita a la Coordinacion de Comunicacion Social
2. Colaborar en las campafas publicitarias de la Secretaria de .
i , Diario
Educacion.
3. Ser enlace con la Direccion General de Comunicacion Social del Y
: Diario
Gobierno del Estado.
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y el Diario
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion,
de conformidad con la normatividad vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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3 smostnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemomREe ) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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.

‘Horario laboral:

Fecha deaprobacion , Aprobo

29 de febrero de 2024 Jefe del Despacho
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\ Juntos transformemos

‘GOBIERNO DEL ESTADO

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia: -

Operador Audiovisual Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion -

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinaciéon de Comunicacion Social

Funcién Particular Asignada:

Operador Audiovisual (Camarégrafo) del Area de Operadores Visuales

Reporta a:

Responsable de Area de Operadores Visuales

Lereportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en filmacion y fotografia de eventos, reportajes de eventos
educativos. '

Funciones Generales

1. Desempenar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de su competencia.

2. Operar el equipo audiovisual asignado para el desempeno de sus funciones.

3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados. ‘

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas : s (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: S _ete.)
1. Realizar la cobertura de foto y video para eventos educativos. Semanal
2. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos Diario
capturados.
3. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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7 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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.

Fecha de aprobacion , Aprobo

28 de febrero de 2022 ‘ Jefe del Despacho

F-PL-EDP-01R00

Pégina 2de?




FALY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'*.\’(: Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
fommmenEE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Audiovisual Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada: | Operador Audiovisual (Editor de Video) del Area de Operadores Visuales

Reportaa: Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Le reportan: No Aplica

la)jetivb del puesto Apoyar en filmacion de eventos, reportajes de eventos educativos.

Funciones Generales

documentada en el Area de su-competencia.

1. Desempefiar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

Operar el equipo audiovisual asignado para el desempefio de sus funciones.

desahogo de los trabajos asignados.

3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el

Area en la que se encuentre laborando.

4. Mantener, archivar y/o conservar el material que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable en el

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

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

Periodicidad:
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: e S ' etc.)
1. Realizar reportajes con maestros o alumnos con proyectos
Semanal
destacados.
2. Efectuarla cobertura de video para eventos educativos. Diario
3. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos Diario
capturados.
4. Editar videos parala Dependencia. Diario
5. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del Diario
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional
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” 4 GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

Diario

Horario laboral:

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.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Jefe del Despacho
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«\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOREROBELERIR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del 'puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: : - No Aplica
Departamento: 7 Coordinacion de Comunicacion Social
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Comunicacién Digital
Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social
Le reportan: . Auxiliar Operativo '
| objetivo del puesto Supe.rvis-ar Igs actividades de difusién a través de las redes sociales y portal
2 : web institucional.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion 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.
i : : Periodicidad
“Funciones Especificas = | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : etc.) '
1. Supervisar la publicacién de los contenidos digitales creados para
el portal web institucional y las redes sociales de la Secretaria de Diario
Educacion.
2. Interactuar con los usuarios de las redes sociales. Diario
3. Colaborar en las campanas publicitarias de la Secretaria de -
.. ] Diario
Educacion.
4. Ser enlace con la Direccion General de Comunicacion Social del o
: Diario
Gobierno del Estado.
5. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y el Diario
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacion,
de conformidad con la normatividad vigente.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commommEe Direccion de Recursos Humanos

X Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— etc.)
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diafio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

‘Fecha de aprobacion : Aprobo

29 de febrero de 2024 Jefe del Despacho
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QA\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIETNOBELESTARS Direccion de Recursos Humanos '

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: - | Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: 7 No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacién Social

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de del Area de Comunicacion Digital

Reportaa: - Responsable de Area de Comunicacion Digital

Le reportan: No Aplica

Colaborar en la difusion entre la comunidad educativa y las acciones que realiza

Objetivo del puesto | la Dependencia o el Gobierno del Estado, empleando las redes sociales y sitio

web institucionales.

Funciones Generales

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los prroc';ramas de trabajoya

lainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caréacter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
L . ' : etc.)
Realizar la redaccion de textos para las redes sociales Diario
institucionales.
Programar la publicaciéon de contenidos en las redes sociales Diario
institucionales.
Colaborar en la contestacion de mensajes privados y comentarios Diario
que lleguen a través de las redes sociales institucionales.
Canalizar los casos que llegan por los medios digitales al enlace Diario
de drea que corresponda o a Gestion Social.
Apoyar al &rea de Comunicacion Digital de la Direccion General de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado en las respuestas a Diario
comentarios que lleguen a sus cuentasy a la del Gobernador.
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Junlostransfurm_e'mus SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOSIERO DEC £STARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
6. Revisarlos banners para compartir en los medios digitales. Semanal
7. Contribuir a la publicacion de contenidos en el Sitio Web de la i
Diario
Dependencia.
8. Coadyuvar en la revision ortograflca y correcciéon de estilo de Diario

materiales'que se compartiran por algun medio de comunicacion.
9. Colaborar en otras labores administrativas como la apertura de la
oficina, fotocopiado, digitalizacion de documentos, atencion Diario
telefdnica, redaccién de oficios, etc.
10. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horarlo laboral; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Jefe del Despacho
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

_ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto:

| No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: '

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Medios de Comunicacion

Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social
Le reportan: Maestro de Ceremonias y Reportero

i Coordinar la labor del equipo humano para generar los contenidos de difusion
Objetivo del puesto institucional alineados a la comunicacién de las acciones de la Secretaria de

Educacién, en pro del desarrollo de la comunidad educativa.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que |e sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en |os trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
: , ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S , ’ _etc.)
1. Supervisar la realizacién de monitoreo de noticias. Diario
2. Revisary entregar el reporte de monitoreo de noticias. Mensual
3. Revisar textos de boletines y textos de productos audiovisuales Diario
para el area de comunicacion social.
4. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de informacion de los Diario
medios de comunicacion.
5. Atender y dar seqguimiento a las solicitudes de entrevistas de los Diario
medios de comunicacion.
6. Integrar la agenda y asignar actividades para cobertura de Semanal
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTAOO

Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

eventos y solicitudes de contenidos audiovisuales de las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Dar seguimiento a las solicitudes de cobertura de los eventos del
titular de la Secretaria de Educacion, los niveles educativos y
subsistemas.

Semanal

Integrar el registro de eventos de la Secretaria de Educacion y
boletines y textos realizados.

Mensual

Dar sequimiento a la autorizacion de los boletines que cumplan
con lanormatividad de contenidos vigentes.

Diario

10.

Realizar actividades de vinculacion con las Unidades
Administrativas correspondientes para la recepcién de
informacion para la elaboracién de material de difusion solicitada.

Diario

1.

Reportar las actividades del equipo humano en materia de
generacion de material de difusion.

Mensual

12.

Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad

vigente.

Diario

13.

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

Diario

Horario laboral:

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

- Fechade aprobacién

Aprobo

28 de febrero de 2022

Jefe del Despacho
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O, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commoBELESIRRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Reportero : Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: ~ | Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social
Funcién Particular Asignada: | Reportero del Area de Medios de Comunicacion
Reporta a: = Responsable de Area de Medios de Comunicacion
Le reportan: No Aplica
Bbjetivo del puesto Redactar notas informativas para su difusion en medios de comunicacion. J

Funciones Generales

1. Efectuar los informes que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del area.

2. Recabar, analizar y procesar la informacion en el &mbito de su competencia, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

3. Documentarinformacion relevante de interés social y generar reportes en el @mbito se competencia.

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

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. Asistir a los eventos asignados por su jefe inmediato superior y Diario
realizar entrevistas.
2. Redactar notasinformativas de los eventos asignados. Diario
3. Enviar boletines a su jefe inmediato superior para su aprobacion. Diario
4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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L% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- SERRIRRER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a-15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ) . . . . :
5 cuando se requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ' : Aprobo

29 de febrero de 2024 7 Jefe del Despacho
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Gobierno
del Estado
de Yucatan

1.2. Secretaria Técnica.
Objetivo:

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades que se realizan en la Secretaria Técnica de

la Secretaria de Educacion.

" a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos translormemos

- v e Secretaria de Educacion
£2~ Yucatan

Secretaria Técnica
CRUMBIED DL STALD

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 . 14/02/2024

Secretario Técnico

M

Auxiliar Administrativo
(1)

Secretaria Administrativa

Jefe de Becas

U]

Subjefe de Becas
U

I
[ |

Responsable de Area Responsable de Area
0] 0}
| [

Auxiliar Administrativo AuxiliarAdministrati;/o
) (1)

Vo. Bo. Validé Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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"% Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTACO

i Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretario Técnico [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretario Técnico

Reporta a:

Secretario de Educacion

Le reportan:

Jefe de Departamento, Secretaria Administrativa y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Dirigir las actividades que se realizan en la Secretaria Técnica de la Secretaria

devEducacién.

Funciones Generales

Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo, proponiendo e implementando, en su caso, los Programas de
Desarrollo para el Logro de los Objetivos Institucionales.

Dirigir y coordinar, en colaboraciéon con las Areas implicadas, los Programas vinculados con la
Dependencia, sujetdndose invariablemente a las Normas y Lineamientos definidos para tal efecto.

Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la dependencia.

Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique ante Organismos, Dependencias,
Instituciones y Grupos de Trabajo Intersecretariales e Interinstitucionales, asi como en los Comités o
cualquier Organo Colegiado, independientemente de su denominacion.

Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y proponer actividades para la
modernizaciéon administrativa en las actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca

para tal efecto.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, : : etc.)
Dirigir y coordinar la operacion de los programas de becas de Diario
educacidn basica que otorga la Secretaria de Educacion.
Fungir como enlace entre el Titular de la- dependencia y los
actores externos, para desahogar los aspectos relevantes y/o Diario
necesidades directas de los mismos que tengan relacion con la
Dependencia.
Preparar los Informes de labores que debera rendir al Titular de la .

Trimestral

Dependencia.

Proponer acciones y estrategias en materia educativa, que
contribuyan a la consecucion de los objetivos, estrategias y Diario
prioridades del Plan Estatal de Desarrollo.
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
opmmonREee Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: etc.)
5. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes vy
aplicables al area de su competencia, y las demds que le sean Diario
encomendadas por instruccion del jefe inmediato.
6. Serelcanal de comunicacion e interaccion de las areas internas 'y
externas, con el Sistema institucional de Archivos de la Diario
Secretaria Educacion.
7. Aprobar las acciones relacionadas con el Sistema de Control
Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria Diario
Educacion. ,
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horarqo ol cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
- Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero del 2024 Secretario de Educacion
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Juntes transformemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Auxiliar Administrativo Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Direccion: ‘No aplica
Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo Contable

Reportaa:

Secretario Técnico

Le reportan:

No Aplica

Verificar la correcta aplicacion de la Normatividad y Politica de Administracion
de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, en torno al proceso de
entrega - recepcion y extincion del Instituto de Becas y Credito Educativo del
Estado de Yucatan. '

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
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. Integrar, Clasificar, Almacenar y actualizar la documentacion -
- . ; i : Diario
administrativay contable generada en la unidad administrativa.
2. Organizar los oficios entregados y recibidos relacionados al Diario
proceso de entrega - recepcion
3. Realizar los reportes requeridos para el cumplimiento y Diario
terminacion del proceso de extincion.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
E_—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: ' necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la
’ Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion i Aprobé

29 de febrero de 2024 Secretario Técnico
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- Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: ~ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
N\"#] Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave delrpuesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica
Direccion: : No aplica
Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Secretaria Técnica

Reporta a: Secretario Técnico
Lereportan: No Aplica
Objetivo del puesto Brindar E?pO){O en las actividades administrativas que se llevan a cabo en la
Secretaria Técnica
_ Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' , etc.)
1. Capturar la informacién generada en las Plataformas utilizadas
v Mensual
por la Secretaria Técnica.
2. Elaborar reportes y documentos que requiera la Secretaria Haiia
Técnica.
3. Brindar apoyo operativo en las diferentes reuniones que sean Diario
requeridas por la Secretaria Técnica.
4, Organizar la documentacion recibida con respecto al Sistema -
o ; Diario
Institucional de Archivos.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTARO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion - 7 : Aprobo

29 de febrero de 2024 Secretario Técnico

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno . o
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION
deYucatan | Despacho

Manual de Organizacién

1.2.1. Departamento de Becas.
Obijetivo:
Optimizar la ejecucion y supervisar la operacion de los diferentes tipos de becas y

programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacion basica y media
superior.

" ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vo. Bo.

Secretario de Educacion

Secretaria de Educacion
Secretaria Técnica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision ] Fecha de ultima actualizacion

11/08/2020 14/02/2024

Secretario Técnico
U]

Auxiliar Administrativo
U]

Secretaria Administrativa
()

Jefe de Becas
)

Subjefe de Becas
U}

Responsable de Area
M

Responsable de Area
(1)

Auxiliar Administrativo

(U]

Augxiliar Administrativo
(1)

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

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

Paginalde



% Juntostransfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada:

Jefe del Departamento de Becas

Reporta a:

Secretario Técnico

Le reportan:

Subjefe

Objetivo del puesto

Optimizar la ejecucién y supervisar la operacion de los diferentes tipos de
becas y programas de asistencia estudiantil, en los niveles de educacién basica

y media superior.

Funciones Generales

1. Definir controles parala documentacién recibiday generada en el Departamento.

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

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

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Resolver las situaciones que se presenten en el departamento a Diario
su cargo y requieran su atencion
2. Proponer al jefe inmediato superior, la implementacion de
acciones para mejorar la organizacion y el funcionamiento del Diario
departamento a su cargo.
3. Generar los registros administrativos que permitan integrar
informacion cuantitativa y cualitativa sobre el desempeno de las Diario
atribuciones del departamento a su cargo
4. Asesorar a las autoridades educativas, alumnos y publico en Diario
general en todo lo concerniente alos programas de becas.
5. Asesorar al Titular de la Secretaria Técnica en todo lo inherente a
las relaciones interinstitucionales ante otros organismos, Diario
dependencias, instituciones y  grupos de  trabajo
intersecretariales e interinstitucionales.
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7 Yucatan

\ GOBIERNO DEL ESTATO

Descriptiva de Puesto

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) :
6. Crear y establecer marcos de colaboracién con otras
dependencias e instituciones y grupos de trabajo Diario
intersecretariales e interinstitucionales que tengan relacion con
la dependencia. '
7. Organizar y coordinar los eventos protocolarios de la Secretaria Diario
Técnica.
8. Preparar y presentar para la aprobacién de las autoridades
correspondientes, planes, programas y proyectos para la mejora Diario
continua de la operacion de los programas de becas.
9. Supervisar y colaborar en la elaboracion de convocatorias de los
programas de becas para llevar a cabo su proceso de recepcion Anual
de documentos, asignacion de becasy entrega de apoyos.
10. Atender las tareas de difusion por los medios pertinentes, de los Biarie
programas de becas asignados al departamento.
11. Supervisar y colaborar en la capacitacién del personal de apoyo el
para los diversos programas de becas.
12. Recibir y canalizar a los comités de becas las apelaciones de los
resultados de asignacion de becas de los programas del instituto Bimestral
que se llegasen a presentar y responder de manera oficial las
resoluciones de cada caso
13. Comunicar de manera oficial a los becarios y sus instituciones
educativas, la cancelacion de becas otorgadas, previa .
o o Bimestral
autorizacion del comité evaluador del programa de becas
correspondiente
14. Supervisar el control sequimiento de pagos realizados Bimestral
15. Atender las solicitudes de informacion de la Unidad de .
. ] Ny Trimestral
Transparencia de la Secretaria de Educacidn.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Secretario Técnico
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coEmoERE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Becas

Reporta a: , Jefe de Departamento de Becas

Le repoftan: ' , - | Responsable de Area

Objetivd del p'uesto -

Coordinar y operar el correcto desarrollo de las actividades de los diferentes
programas de becas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, 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. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; , : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Difundir y promover la emision de las convocatorias de los
: Anual
diferentes programas de becas en el Estado.
2. Coordinar, supervisar y realizar la distribucion y entrega de becas .
Bimestral
en el Estado.
3. Coordinar, supervisar y recepcionar los documentos requeridos
dentro de las convocatorias para la solicitud de becas en sus Anual
distintos programas.
4, Planificar las rutas de transporte para la ejecucion de los
procesos de los programas de becas en los municipios del Bimestral
Estado.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

.
% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Elaborar la propuesta de convocatoria de los programas de becas
de acuerdo a las reglas de operacién vigentes, procurando su Anual
difusiény promocion.
6. Brindar informacion a las autoridades educativas interesadas en Diario
los distintos programas de becas.
7. Apoyar en la capacitacion del personal eventual contratado en los TR p—"
procesos correspondientes.
8. Generar los formatos, informes y demas documentos necesarios Agiial
para los diferentes programas de becas.
8. Dar seguimiento a la actualizacion de las bases de datos de los .
A Bimestral
diferentes programas de becas.
10. Coordinar el desarrollo de las sesiones de Comité y generar los T —
informes para éste, sobre las acciones implementadas.
11. Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas internas 'y
externas que le indique el jefe inmediato con el Sistema de .
I g : ; - Diario
Control Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria
Educacion.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Secretario Técnico
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Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area(A) de Becas

Reporta a: ' Subjefe de Becas

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

departamento.

Apoyar en el correcto desarrollo de

las actividades operativas del

Funciones Generales

i

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerérquico del Area.
5. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Planificar, desarrollar y evaluar, con el Superior Jerarquico, las
actividades y acciones para desarrollar los proyectos de mejora Diario
del area para contribuir al objetivo y politica de Relaciones
Interinstitucionales del Departamento.
2. Verificar que se cuente con la documentacion, reglamentacion
y normatividad necesaria para llevar cabo la planeacion de los Semestral
proyectos de mejora.
3. Realizar el control y seguimiento de los proyectos, con el fin de Diario
contribuir al logro de sus objetivos.
4. Realizar con el Superior Jerarquico, un plan de trabajo para
llevar a cabo las actividades administrativas y normativas del THmestral
area, que incluya las acciones a realizar por todo el personal
involucrado.
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o {-; Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
WAl conEmoDELETIRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

' etc.)
Apoyar al Superior Jerarquico con los planes y proyectos que
contribuyan en el objeto de las Relaciones Interinstitucionales Diario
de! Departamento, proporcionando la documentacion e
informacion necesaria en tiempo y forma.
Elaborar los reportes administrativos necesarios que
contengan informacion cualitativa y cuantitativa de la Diario
funcionesy proyectos llevadas a cabo en el area.
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

Unidad Administrativa.

necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la

horas y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Fecha de aprobacion

Aprobd

16 de enero de 2023

Secretario Técnico
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo (A) de la Subjefatura de Becas

Reporta a:

Subjefe de Becas

Le reportan:

No Aplica

ObjetiVo del pueéto

Ejecutar los procesos administrativos del érea, aplicando normas
procedimientos, definiendo y elaborando documentos necesarios para el

y

cumplimiento adecuado de las metas establecidas.

Funciones Generales

Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que estén laborando.

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

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

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

i = , ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
Recepcionar, almacenar y actualizar los documentos de los
: Semestral
diferentes programas de becas a su cargo.
Integrar y clasificar la documentacion recibida de los solicitantes T —
de los programas de becas a su cargo.
Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales de los
Semestral
programas de becas a su cargo.
Realizar la distribucién de las becas a los beneficiarios en el .
Bimestral
Estado.
Brindar apoyo operativo en las Sesiones del Comiteé. Trimestral
Colaborar con lainformacion de comités para la gestion de becas. Trimestral
i os oficio se : S icipi ara los .
Organizar los oficios que llevaran a los municipios para lo Bimmestral
procesos.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde2
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Generar y entregar los oficios de asignacion de los programas de S ——
becas a su cargo.
9. Archivar los acuses de entrega de los oficios de asignacion
L Semestral
entregados a cada beneficiario.
10. Archivar la diferente documentacién generada dentro del Diario
departamento.
11._ Operar los programas de becas asignados por sus superiores. Diario
12. Realizar los reportes requeridos de los programas de becas Diario
asignados por su jefe inmediato superior.
13. 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 14:00 horas y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la
‘| necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023 Secretario

Técnico

F-PL-EDP-01R0O0
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, % Juntos transformemos

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: LNo aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa:
Direccion:
Departamento:
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area(B)de Becas
Subjefe de Becas

Auxiliar Administrativo

Secretaria Técnica

No aplica

Departamento de Becas

Reporta a:
Le reportan:

Apoyar en el correcto desarrollo de las actividades operativas del
departamento.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico del Area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que |e sean asignadas.
4, Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e Periodicidad
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— - etc.)
1. Planificar, desarrollar y evaluar, con el Superior Jerarquico, las
actividades y acciones para desarrollar los proyectos de mejora Diario
del area para contribuir al objetivo y politica de Relaciones
Interinstitucionales del Departamento.
2. Verificar que se cuente con la documentacion, reglamentacion
y normatividad necesaria para llevar cabo la planeacion de los Semestral
proyectos de mejora.
3. Realizar el control y seguimiento de los proyectos, con el fin de Diario
contribuir al logro de sus objetivos.
4. Realizar con el Superior Jerarquico, un plan de trabajo para
llevar a cabo las actividades administrativas y normativas del Trimestral
area, que incluya las acciones a realizar por todo el personal
involucrado.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




; Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADM'N]STRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sovemosmEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) -
5. Apoyar al Superior Jerarquico con los planes y proyectos que
contribuyan en el objeto de las Relaciones Interinstitucionales Diario
del Departamento, proporcionando la documentacion e
informacion necesaria en tiempo y forma.
6. Elaborar los reportes administrativos necesarios que
contengan informacion cualitativa y cuantitativa de la Diario
funcionesy proyectos llevadas a cabo en el area.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Secretario Técnico
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\‘ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
COIERIO DEL E5TARG Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Becas

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo (B) de la Subjefatura de Becas

Reporta a: ' Subjefe de Becas

Le reportan: ' | No Aplica

_ Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando normas vy
Objetivo del puesto procedimientos, definiendo y elaborando documentos necesarios para el
' cumplimiento adecuado de las metas establecidas.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que estén laborando.

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

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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Recepcionar, almacenar y actualizar los documentos de los Semestral
diferentes programas de becas a su cargo.
2. Integrary clasificar la documentacion recibida de los solicitantes Bimestral
de los programas de becas a su cargo.
3. Verificar la correcta integracion de los expedientes digitales de los Sermestral
programas de becas a su cargo.
4, Realizar la distribucién de las becas a los beneficiarios en el :
Bimestral
Estado.
Brindar apoyo operativo en las Sesiones del Comité. Trimestral
Colaborar con la informacion de comités para la gestion de becas. Trimestral
7. Organizar los oficios que se llevaran a los municipios para los .
Bimestral
procesos.
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\-_X Jun(ostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
8. Generary entregar los oficios de asignacion de los programas de
Semestral
becas a su cargo.
9. Archivar los acuses de entrega de los oficios de asignacion
. Semestral
entregados a cada beneficiario.
10. Archivar la diferente documentacion generada dentro del Diario
departamento.
11. Operar los programas de becas asignados por sus superiores. Diario
12. Realizar los reportes requeridos de los programas de becas Diario
asignados por su jefe inmediato superior.
13. Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas internasy
externas que le indique el jefe inmediato, con las é&reas .
4 O . Diario
encargadas con el Sistema institucional de Archivos de la
Secretaria Educacion.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion ' , Aprobd

29 de febrero de 2024 Secretario Técnico
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Gobierno | . §
del Estado | SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan | Despacho

Manual de Organizacion

1.3. Coordinacion General de Programas Estratégicos.
Objetivo:
Impartir formacion extraescolar para que, mediante programas educativos de alto impacto,
‘se contribuya a disminuir el rezago educativo, a la formacién para el trabajo y a orientar,
de manera integral, a personas de 15 afios 0 mas, para formar parte activa de la sociedad,
colaborando asi a la mejora de la calidad educativa del estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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" Secretaria de Educacion
Junios ransidernemos .

= Unidad de Apoyo
Yﬁtatan Coordinacion General de Programas Estratégicos

S DR KT

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)

Secretaria Administrativa
(2)

Chofer
Q)]

Coordinador del Programa . N ] ! 0 : s 7 i : 2=
SEPA Inglés Codrdinadar Dpsratio Coordinador de Misiones [Coordlnador del Progrqma Coordinador de . boordimadorae ‘O.s. §Co,ord{nad0{de qumagloni
del Programa de de Apoyo ala Docencia ¢ Shenct i Centros de Educacion | “Integraly Capacitacion |
[0} i ST Culturales Rurales Ambientes Bilingles s : R : - !
|~ Certificacion de ) Entre Todos ) . Bésicapara Adultos ! Laboral |
Personal Burécrata: E fimaca y‘\]S]ecundarla | M : ; o L l_ : v i
(1Coordinador de Proyecto i 2
MMOO044) -
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
0]
| l {
Supervisor de Zona ' Responsable de Area Tutor Responsable de Area
(2) (2) (16) (2)
: Auxiliar Administrativo
Augxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico (3) Augxiliar Académico k Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(2) (2) (1 (10 (0] (1
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0097)
Vo. Bo. , Validé Autorizo
Secretario de Educacién Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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O\ Jduntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
mpmE—_— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador General [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: : " [Noaplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador General de Programas Estratégicos

Reportaa: , Secretario de Educacién

Le reportan:

Jefe de Departamento, Director del Centro, Coordlnador, Responsable de Area,
Secretaria Administrativay Chofer

Objetivo dél puesto

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de los
Programas que conforman la Coordinacion General de Programas Estratégicos
a su cargo, para el logro de los objetivos conforme a los lineamientos para lo
cual fueron creados.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el Desarrollo de los Programas y servicios en las labores
encomendadas ala Coordinacion General a cargo.

2. Impulsar la Innovacién, Desconcentracién y Simplificacion Administrativa, haciendo eficientes los
servicios y procesos de su competencia.

8. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos les sefiale.

4. Participar en la Elaboracién, Instrumentacion, Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacion de los Planes y
Programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

5. Emitir los Dictdmenes, Opiniones, Estudios e Informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

6. Establecery Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos, Procedimientos, Metodologias y demas
normatividad aplicable al ambito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales Aplicables en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la Coordinacion General a
su cargo.

9. Representarala Coordinacion General en asuntos de su competenciay enlos que determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

1. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos, el Nombramiento,
Contratacion, Promocion y Adscripcion del Personal de la Coordinacion General a su cargo y el
otorgamiento de los permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de Modificacion a la Organizacion, Estructura
Administrativa, Plantillas de Personal, Facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 3




Juntostransfurmsrnos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

A \'&# 4 A & i . .
| R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicacion de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los Recursos
Materiales y Servicios a su cargo.
15. Proponery, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacion del personal a su cargo.
16. Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informéticos u otros Sistemas de su competencia.
17. Establecer Jos procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de lainformacion administrativa y contable existente en los archivos de su Area.
18. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.
19. Participar en la integracién de la Cuenta Publica e Informe de Gobierno, asi como los Reportes y
Evaluaciones Especiales que les corresponda. '
20. Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y de las demas actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.
21. Formular para aprobacion los Programas, Anteproyectos de Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y
Resoluciones de la Coordinacion General a su cargo, asi como los Lineamientos para su ejecucion.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
» Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Supervisar la elaboracion de los manuales de organizacion
interna, procedimientos, servicios y demas normatividad Diario
aplicable a la Coordinacion General a su cargo.
2. Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le sea requerida al area de su competencia, de Diario
acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Secretario.
3. Coordinar el correcto desarrollo de eventos que se requieran con .
la mayor eficiencia en el uso de recursos. Diario
4. Coadyuvar en la formulacion del proyecto de resolucion de los
recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su Diario
competencia.
5. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su Diario
cargo, de conformidad con la normatividad vigente.
8. Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan.
7. Cumplir con las demés funciones que le sefialen en el Reglamento
del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan y otras Diario
disposiciones legales aplicables.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién : : Aprob6

29 de febrero de 2024 ' Secretario de Educacion

F-PL-EDP-01R00

Pagina 3 de 3




Juntos transformemos SECRETARl’A DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS

- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
copemopRIe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada:

Estratégicos

Secretaria Administrativa de la Coordinacion General

de Programas

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: No aplica
— Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
Objetivo del puesto labores administrativas y de organizacidn, asi como el seguimiento de agenday
: control del minutario.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar lamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacién segun el &rea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
. Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= , etc.) '
1. Apoyar en la organizacion y gestion de la agenda de su Jefe L
: ; Diario
Inmediato Superior.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe -
; . Diario
Inmediato Superior.
3. Llevar el control de las llamadas telefdnicas. Semestral
4. Atendery canalizar a los visitantes. Mensual
5. Apoyar en el control de gastos emanados de la Coordinacion -
;3 Diario
General de Programas Estratégicos.
6. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
7. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del _—
. Diario
Estado de Yucatan.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mds no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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: Yucatan  Subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
COPEmODELESTHO0 Direccion de Recursos Humanos

§ Descriptiva de Puesto

[ Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas J
Fecha de aprobacion - Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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% untostansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
P oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estrategicos
Direccion: ‘ | Noaplica
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Coordinacion General de Programas Estratégicos
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: No aplica
. Auxiliar al Jefe Inmediato Superior y a las demas areas de la Coordinacion
Objetivo del puesto - | General de Programas Estratégicos en las tareas diarias y en el desarrollo de
sus funciones.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima sequridad, con los reglamentos y
normatividad vigente.

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

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

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

; Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' S etc.) ’
1. Apoyar a las distintas areas de la Coordinacion General de i
5 s D . Diario
Programas Estratégicos en la realizacién de sus actividades.
2. Realizar compras de insumos que se le indique, de diversas areas
de la Coordinacion General de Programas Estratégicos requieran Diario
para el cumplimiento de sus funciones.
3. Cumplir cabalmente con el Cddigo de Etica del Gobierno del o
) Diario
Estado de Yucatan.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: : Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
- Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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% Juntostransformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusion

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar con el logro de fos
objetivos dela Coordinacion General de Programas Estratégicos.

_ Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

oo s w

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

Periodicidad

1 Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la

Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario

sus Departamentos.

2. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion

General de Programas Estratégicos. Ular(z
3. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos encomendados en la realizacion de sus funciones.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
" F-PL-EDP-01R00 Paginalde2




® suntostanstormenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoEmOBSLEW® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
' Fecha de aprobacion ' : Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntostransformemns SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOPIETIOBEL EBTA0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccién: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular AS|gnada. Responsable de Area de Cumplimiento Normativo

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar con el logro de los
objetivos dela Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
B. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.) ’
1. Difundir y asesorar a todas las areas de la Coordinacién General
de Programas Estratégicos en lo relacionado con la normativa
aplicable.
2. Asistir alas reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién Diario
General.
3. Aplicar acciones que tiendanr a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacién General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
5. Todas las" demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




“ sunostansomenss | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos geny
GOPIEMNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos A

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunesaviernes de 08:00 a15:00 horas-
Fecha de aprobacién , : Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno | . 5 .
del Estado | SECRETARIA DE EDUCACION |
deYucatan | Despacho ‘

1.3.1. Departamento Académico y de Vinculacion.
Objetivo:
Desarrollar planes y programas de estudio, procesos de evaluacion académica,
proyectos de capacitacién docente y de innovacion educativa, a fin de contribuir a la
mejora de la calidad educativa de la Coordinacién General de Programas Estratégicos
y sus respectivos Programas en el estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacidn
{?“‘°“"f‘"°t"f’3‘“°‘ Coordinacién General de Programas Estratégicos
E‘Ea Wgn Departamento Académico y de Vinculacién

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Jefe Académico y de
Vinculacion
(1)

Secretaria Administrativa
1)

| |
Encargado de Area Encargado de Area
(2)
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
(U} (4) U]
Vo. Bo. Validé Autorizé
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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3 untostanstomermes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion -

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: ' No aplica

Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignadaﬁ Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos .

Encargado de Area, Auxiliar Administrativo, Auxiliar Académico y Secretaria

Leteportan: Administrativa

: Garantizar la calidad, permanencia, la innovacién para la mejora continua de las
Objetivo del puesto funciones academicas de los programas estratégicos, de la Coordinacion
= General de Programas Estratégicos de la Secretaria de Educacion.

- Funciones Generales

1. "Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

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

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

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

. : . etc.)

1. Desarrollary supervisar la implementacion de planes y programas

. i : Semestral

de estudio para docentesy personal administrativo.

2. Desarrollar estudios de diagndstico para la mejora. Anual

3. Realizar procesos de evaluacion de desempenio. : Anual

4. Desarrollar evaluacion de planes, programasy proyectos Anual

5. Desarrollar proyectos de innovacién educativa y de investigacion Anual
para el desarrollo comunitario.

6. Establecer vinculaciones con instancias del sector publico y
privado, a fin de lograr trabajo coordinado que fortalezca el Mensual
propositoy los objetivos de los programas estratégicos.

7. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario
descriptivas mas no limitativas.
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™\ suntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
comEmopRETO ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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#AL) smostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{. Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VS comemoneesmio Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento Académicoy de Vinculacion

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento’Académico y de Vinculacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

control del minutario.

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
labores administrativas y de organizacion, asi como el seguimiento de agenday

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar Ilarpadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segtn el Area que corresponda.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe
: ; Semestral
Inmediato Superior.
3. Atender alos visitantes que lleguen ala oficina Mensual
4, Llevar el control del minutario del area para la cual trabajen. Diario
5. Administrar el archivo de documentos que ingresan al area. Diario
B. Apoyar en la gestion y dar seguimiento a la facturacion de gastos -
: . Diario
efectuados por su Jefe Inmediato Superior.
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Codigo de Etica del Gobierno del -
; Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A Juntos transformemos

Yucatan

GCBIENNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion ~ : Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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\\ Juntostransformsmas SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ComEmopRESTIRO Direccion de Recursos Humanos

~ Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento Académico y de Vinculacién

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area del Programa Binacional de Educacion Migrante Mexico-
Estados Unidos y Vinculacion Internacional '

Reporta a: Jefe de Departamento Académico y de Vinculacién

Le reportan: : Auxiliar Administrativo

Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
funciones administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi

Objetivg del pussto , colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacién General de Programas

Estratégicos.

Funciones Generales

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

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

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
~ Periodicidad
Funciones Especificas e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.) :
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion .
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamentos y procedimientos aplicables, asi como el Cddigo de Diario
Etica vigente.
3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios del drea responsable.
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JumlosiransSimapiios SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO i . .
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos| - Diario
encomendados en la realizacion de sus funciones.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' -~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo LClave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento Académico y de Vinculacién

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Programa Binacional de Educacién Migrante Mexico-
Estados Unidos vy Vinculacién Internacional

Reporta a:

Encargado de Area de PROBEM y Vinculacion Internacional

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado
alos procesos.

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 operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_etc.)
1. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
2. Gestionar los recursos para el desempefo de las funciones del Diario
area de trabajo.
3. Concentrary emitir el registro de control e indicadores de area Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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4 Juntos transformemos

NZ Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:"

Lunesaviernes de 08:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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™\ sumostanstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s comememe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area { Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: ' No aplica
Departamento: - ' Departamento Académico y de Vinculacion
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Planesy Programas y Evaluacion
Reporta a: Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion
Le reportan: - No Aplica
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
o : funciones administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi
Objetivo del puesto s N
~ colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslasdemas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= = _ 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ’ ' etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion L
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Cédigo de Diario
Etica vigente.
3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
4, Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la

Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de ' Diario
sus Departamentos.
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N untostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERO DEL ESTAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos Diario

encomendados en la realizacion de sus funciones.
6. Todas las -demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

Coordinador General de Programas Estratégicos

29 de febrero de 2024
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\ sunestansormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
sopmopRERe ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion y Seguimiento de Proyectos
Reportaa: Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion
Le reportan: , No aplica
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
e funciones administrativas, operativas y académicas del &rea a su cargo, y asi
Objetivo del puesto - A :
: : colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacién General de Programas
- Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
, al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= 7 Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' . : : etc) =
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion ;o
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Cédigo de Diario
. Eticavigente.
3. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
4. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la

Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
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W — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

g Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commomREWe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

Funciones Especificas
; ' etc.)
5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros y Bifatits
humanos encomendados en la realizacion de sus funciones.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Hiaiia

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo LCIave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacién

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado

alos procesos.

Funciones Generales

Desempenfiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a Ia
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

, , Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.) '
Participar en la elaboracion y-archivo de oficios, documentos y Diario

registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites de

. . Diario
procesos administrativos.
Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del Diario
area de trabajo.
Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.
Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
comEmopRLETOS Direccion de Recursos Humanos

Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas J
Fecha de aprobacion e i Aprobé
29 de febrero de 2024 Codrdinador General de Programas Estratéegicos
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A Juntos transformemos

{; Yucatan su

% \\ GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

bsecretaria de Administracion y Recursos Humanos _
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica _
Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Académico del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del buesto ,

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
normas'y procedimientos estableoldos, a fin de dar oumpllmlento adecuado a
los procesos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

2. Colaborar en las reunionesy capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y/o del plantel.

4. Cumplir con las Normas
Reglamentos, Instructivos,

de orden Técnico y Administrativo vigentes a través de los Manuales,
Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Todas las demas funciones

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

, Periodicidad
Funciones Especificas - ‘ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ot ' etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
2. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
3. Proporcionar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
4. Apoyar en elaborar y administrar el registro de docentes en -
e v 3 Diario
actividades académicas.
5. Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



Juntos transformemos SECRETAR;A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos E
somEmoDRLESTADO | Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacién " , ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Gobierno | . ,
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan 7 Despacho

Manual de Organizacion

1.3.2. Departamento de Administracién y Procedimientos.

Objetivo:

Administrar los recursos y el buen uso de los bienes asignados a la Coordinacion
General de Programas Estratégicos y a sus programas para su eficiencia y apoyo en
el logro de los objetivos, asi como dar tramite y seguimiento a procesos administrativos,
de recursos materiales, de sistematizacion, de control interno, de planeacion y de
recursos humanos que sean requeridos en la Coordinaciéon General o en cualquiera
de sus programas alineados a los procedimientos y politicas establecidas y a la mejora
continua.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 16 de 32



Secretaria de Educacion
Juntos transformemos . 5 i
Yu c at é n Coordinacién General de Programas Estratégicos
commminaes 13Tz Departamento de Administracién y Procedimientos

Organigrama Especifico porArea

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Jefe de Administraciény
Procedimientos
m

Asistente Administrativo
(1)

Chofer
m
|
Encargado de Area
U]
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Intendente Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo Auxiliar Administrativo
(3) (2) (1) (1 (1 m
Vo. Bo. Validé Htors
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracién y Finanzas de la DirectordeRecursosHumanosdetar-Subsecretaria

Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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< Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: ' No aplica

Departamento: Departamento de Administracién y Procedimientos

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Responsable de Area, Encargado de Area, Auxiliar Operativo, Asistente
Administrativo, Auxiliar Administrativo y Chofer.

Objetivo del puesto -

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que son asignados
a la Coordinacion General de Programas Estratégicos, asi como coordinar y
supervisar la ejecucion de los procesos administrativos que dan apoyo a la
operacion y funcionamiento de la Coordinacion General y sus distintos
programas para el logro de los objetivos. =

Funciones Generales

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

2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del departamento.

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

|'4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

. , : Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v ' = - etc.)
Verificar y asegurar que los procesos de adquisiciéon de insumos y Diario
servicios, se realicen cumpliendo el marco normativo aplicable.
Administrar los recursos asignados para la operacion de la
Coordinacion General de Programas Estratégicos para el Semanal
cumplimiento de sus objetivos.
Coordinar y supervisar la comunicacion e interaccion de las areas
internas y externas, con las areas encargadas del Sistema de -
o . . . Diario
Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y del Sistema
institucional de Archivos de la Secretaria Educacién.
Emitir la informacién que se genere como resultado de los
procesos administrativos a la Coordinacion General de Programas
. s . Semanal
Estratégicos, de acuerdo con las politicas y normas establecidas
por la Secretaria de Educacion.
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\ smostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas ; (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
5. Analizar los indicadores de resultado de los procesos
administrativos y proponer estrategias de mejora para el logro de
e o, Anual
los objetivos de la Coordinacion General de Programas
Estratégicos.
6. Realizar sequimiento a los tramites relacionados con solicitudes Diario
de servicios, equipos y materiales.
7. Coordinar y supervisar el control los inventarios de los bienes de
Ry R Semestral
la Coordinacion General de Programas Estratégicos.
8. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario
descriptivas mas no limitativas. '

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

5o el , cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcién Particular Asignada:

Asistente  Administrativo del Departamento de Administracién

Procedimientos

Reporta a:

Jefe del Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan:

No aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores

| administrativas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyar en larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten. :
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. Apoyar en la elaboracion y seguimiento de la agenda de reuniones Diario
de trabajo del Departamento de Administracion y Procedimientos.
2. Apoyar en la organizacion y logistica de eventos, juntas y demas |- Diaris
actividades que se requieran.
3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites de Diario
procesos administrativos.
4. Atender las llamadas, correos electronicos, correspondencia y
mensajeria  del  Departamento de  Administracion vy Diario
Procedimientos.
5. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado Diario
Yucatan. -
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas et
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEmo RSSO Direccion de Recursos Humanos

=2 -

Y 4

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
| cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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= Yucatan
\3r Ycomsn NO DEL 28TADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion -

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Departamento de Administracion y Procedimientos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias y en el desarrollo de sus
funciones.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentos y

normatividad vigente.

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

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

informacion oficial.

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

: » Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/SemanaI/Oumcenal/MensuaI
' s ’ etc.)
1. Apoyar en el Departamento en la realizacién de sus actividades. Diario
2. Realizar diligencias asi como el tramite de entrega y/o .
2 . . Diario
recoleccion de oficios y/o documentos que se le instruya.
3. Realizar compras de insumos que se le indique para el Diario
cumplimiento de sus funciones.
4. Realizar cualquier actividad que le sea asignada por su Jefe -
; : Diario
Inmediato Superior.
5. Cumplir cabalmente con el Codigo de Etica del Gobierno del o
; Diario
Estado de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L
Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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\\ Juntostfansfurm_e'mns SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmopELERTR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion : ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

ERet  ERRIEEn Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
e ’ funciones administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi
Objetivo del puesto - N
colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores pUblicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas v i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : v : etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién .
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.
3. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
4. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos

‘ Diario

encomendados en la realizacion de sus funciones.
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™ Juntos transformemmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
7 comemopREso Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas ; (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , : etc.)
5. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas :
s o . o e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién - Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERANO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
r Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

| Departamento de Administracién y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Recursos Humanosy Tramite y Control

Reporta a:

Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado
alos procesos.

Funciones 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 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

registros que se requieren en el &rea al cual pertenecen.

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario

2. Apoyaren las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionar los insumos para el desempeno de las funciones del

area de trabajo. Hlaris
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estrétégicds
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R Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y F'NANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIEIIIO DELESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcién Particular Asignada; | Responsable de Area de Control Patrimonial

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Con’trola_r y organizar los movim.ientgls requeridos de los bienes mug?b!es que
: estén bajo resguardo de la Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

ola|rlu

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién
General de Programas Estratégicos. ,

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los
servicios del drea responsable.

3. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

4. Controlar de forma eficiente los recursos materiales asignados a
la Coordinacion General de Programas Estratégicos.

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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FALY Juntosteanstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= ﬁ' Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Al . conEmopR.ETARO Direccion de Recursos Humanos

| Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo
* 29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Descriptiva de Puesto

O\ sntoswnstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T commonREmo Direccién de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: - | Noaplica

Departamento:

Departamento de Administraciony Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial

Reporta a: Responsable de Area de Control Patrimonial
Lereportan: - No aplica
Objetivo dal p‘u'estor Registrar los movimientos requeridos de los bienes muebles que estén bajo

resguardo de la Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el 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 drea en la que se encuentre laborando. ‘
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
} Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
) ' _etc.)
1. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.
2. Apoyarenlasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal y
viaticos.
4. Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato. ,
5. Gestionar los recursos para el desempeno de las funciones del Diario
area de trabajo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion = : Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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O\ Juntostransiormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos 7
SoprmooRLERS ] Direccion de Recursos Humanos irare

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de' Administracién y Procedimientos

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Recursos Materiales

Reportaa: Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: : Intendente

Controlar y organizar los recursos materiales requeridos en la Coordinacién

Ubjellve delpuesto General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del 4rea.

Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

oo

Periodicidad

Funciones Especificas - : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' ' etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General.
2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios del area responsable.

3. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

4, Ejercer de forma eficiente los recursos materiales
encomendados en la realizacion de sus funciones.

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

Diario

Diario
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GOBIEANO DEL ESTADO

) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
- Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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"\ Juntos transformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan  subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
e mmmem— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente ] Clave del puesto: I No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Administraciony Procedimientos

Funcion Particular Asignada: | Intendente de Recursos Materiales

Reportaa: Responsable de Area de Recursos Materiales

Le reportan: No aplica

Realizar las actividades de orden y limpieza en las instalaciones, equipo y

Objetivo del puesto mobiliario.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun se requiera.

5. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las Areas que les corresponda.

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

Periodicidad
: S SE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
Funciones Especificas : ete)
1. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de L
. . g Diario
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.
2. Cumplir cabalmente con el Cddigo de Etica del Gobierno del o
. Diario
Estado de Yucatan.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - , o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién ; , Aprobo
29 de febrero del 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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