Descriptiva de Puesto

::\\ Jun(ostransfurm‘e'mos SECRETARiA DE ADM!N’STRAC‘ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soemeRREme Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Disefar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos vy
s . . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparard oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4. Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y seguridad: presentacion inicial, Diario
aproximaciones personales.
5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacion. Negociar posibles actividades a realizar.
6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).
7. Ensenar de manera autdénoma, y desarrollar estrategias de Diario
autoaprendizaje permanente
8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.
9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy Qi
S s Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias .
N o Trimestral
didacticas utilizadas. -
11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

- Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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™\ Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Creacion Literaria
Reporta a: Coordinador de Area de Creacién Literaria
Lereportan: No aplica
' Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, andlisis, registro,
Objetivo del puesto distribucion y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra
‘ asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

5. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabaJo y a la informacién
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa.

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

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

1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas.de informacion de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los ;
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Controlar y procesar informacién, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion = ' Aprobo

29 de febrero de 2024 . Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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% \ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
emSREE Direccion de Recursos Humanos

4

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: - Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica ‘

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Reporta a: Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan: Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo EspeCIallzado

Objetlvo del pitesto ('Joordin'ar.el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
area artistica.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento optimo del area.

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

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas. '

Nlo|als

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

Periodicidad

Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, v : etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Al
artistica y sumapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de Manisusi

estudios de la especialidad.

3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las areas de oportunidad observadas.

4, Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.

5. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario
establecidos por la Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes.
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™, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  sSubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commenEERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Tomar asu cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro

y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario

atencion permanente.
7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, o —

proyectos y logros del area artistica.
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 necesidad de estar disponible

Horario laboral: | 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

GOBIEANQ BEL ESTARO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccidn del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Docente en Ensenanza Artistica de Danza Contemporanea

Reportaa:

Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Lereportan:

| Noaplica

Objetivo del puesto

Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
actualizaciéon y mejoramiento profesional permanente, que le permita adquiriry
aplicar la metodologia mas avanzada en el proceso ensefianza-aprendizaje y
consolidar su profesion para ejercerla con la méas alta responsabilidad.

Funciones Generales

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacidn de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

Disenar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacidn y las comunicaciones, en su caso.

Proponery desarrollar la formulacién de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresién

corporal y danza, musica, literatura y teatro

Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes 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 de aprendizaje.

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

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

Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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Junmstransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
ConENG B £SO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
2. Disefar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacion
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos vy
" . . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi prepararad oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos.
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4, Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y seguridad: presentacion inicial, Diario

aproximaciones personales.

5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacién. Negociar posibles actividades a realizar.

6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas y
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).

7. Ensenar de manera auténoma, y desarrollar estrategias de
autoaprendizaje permanente

8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.

Diario

9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy o
. ; Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias .
Trimestral

didacticas utilizadas.

11. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad| Diario
en el trabajo.

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

Diario

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion : : = - Aprobé

29 de febrero de 2024 | Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Danza Contemporanea

Reporta a:

Coordinador de Area de Danza Contemporanea

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
distribucién y coordinacién de labores propias del area donde se encuentra
asignado.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

4, Efectuar el seguimiento

y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de la unidad administrativa.

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

. 7 Periodicidad
Funciones Especificas S (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' , o _etc.)
1. Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su drea asignada.
2. Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como
insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.
3. Revisar, procesar y validar la informacién y resultados de los
procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario
de asignacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




GOBIERNC DELESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprdbé '

29 de febrero de 2024

Coordinador General de '.Programas Estratégicos
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Pagina2de 2




CGOBIERNO DEL ESTADO

™ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan _ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Area de Teatro

‘Reporta a:

Director del Centro Estatal de Bellas Artes

Le reportan:

Docente en Ensenanza Artistica y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

area artistica.

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Elaborar el plan de trabajo anual y cronograma de acuerdo al area Rl
artisticay sumapa curricular.
2. Vigilar el cumplimiento de los objetivos programaticos del plan de
. o Mensual
estudios de la especialidad.
3. Supervisar los grupos, cuando menos una vez a la semana, para
estimular su aprovechamiento y apoyar al profesor en la solucion Semanal
de las areas de oportunidad observadas.
4, Verificar que el personal docente lleve al corriente el registro del
avance programatico, a efecto de evaluar el desarrollo del Trimestral
proceso ensefanza - aprendizaje.
5. Vigilar que la formacion y ubicacion de los grupos de los alumnos
inscritos, se realice conforme a las normas y los lineamientos Diario

establecidos por la Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes.

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 2




"\ Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommonmEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Tomar a su cargo el grupo que eventualmente quede sin maestro
y, de ser necesario, adoptar las medidas que garanticen su Diario
atencion permanente.

7. Participar en el Consejo Consultivo presentando las necesidades, .
. i Bimestral
proyectosy logros del area artistica.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion , Aprdbé

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos
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™ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
somEmmmEMS ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Docente en Ensenanza Artistica Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: Direccion del Centro Estatal de Bellas Artes
Departamento: No aplica
Funcién Particular Asignada: | Docente en Ensefianza Artistica de Teatro
Reporta a: Coordinador de Area de Teatro
Le reportan: - No aplica
Contribuir a la formacion artistica integral del educando mediante su
Oboivodelpussta | 2=y miloremintsprofesonl pemnente s pete s
consolidar su profesion para ejercerla con la mas alta responsabilidad.

Funciones Generales

1. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje en el area artistica y cultural con estrategias
didacticas que consideren la realizacidn de actividades de aprendizaje individuales y cooperativas.

2. Disefiar entornos de aprendizaje artistico y/o cultural para la aplicacion de estrategias didacticas con
tecnologia de informacién y las comunicaciones, en su caso.

3. Proponery desarrollar la formulacion de estudios, dictdmenes y trabajos de analisis en asuntos asignados
en materia de ensefianza - aprendizaje para las actividades relacionadas con las artes visuales, expresion
corporal y danza, musica, literatura y teatro

4, Impartir las clases gestionando las estrategias y adaptando las actividades de aprendizaje a las
circunstancias.

5. Cumplir con la normatividad gubernamental de orden técnico y administrativo vigentes 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 de aprendizaje.

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

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

1. Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que
incluyan actividades motivadoras, significativas, colaborativas,
globalizadoras y aplicativas. Deben promover los aprendizajes Anual
que se pretenden y contribuir al desarrollo de la personal y social
de los estudiantes.
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- Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
2. Disenar entornos de aprendizaje que consideren la utilizacién
(contextualizada e integrada en el curriculum) de los medios de
comunicacion y los nuevos instrumentos informaticos vy
- : . Semanal
telematicos (TIC), aprovechando su valor informativo,
comunicativo y motivador. Asi preparara oportunidades de
aprendizaje para sus alumnos. -
3. Motivar a los estudiantes en el desarrollo de las actividades
(proponer actividades interesantes, incentivar la participacion en Diario
clase...)
4. Establecer un buen clima relacional, afectivo, que proporcione
niveles elevados de confianza y sequridad: presentacidn inicial, Diario
aproximaciones personales. '
5. Informar a los estudiantes de los objetivos y contenidos de la
asignatura, asi como de las actividades que se van a realizar y del Mensual
sistema de evaluacion. Negociar posibles actividades a realizar.
6. Impartir las clases gestionando las estrategias previstas vy
adaptando las actividades de aprendizaje a las circunstancias del Diario
momento (alumnos, contexto...).
7. Ensefar de manera auténoma, y desarrollar estrategias de Diario
autoaprendizaje permanente.
8. Fomentar la participacion de los estudiantes en todas las
actividades: hacer preguntas, trabajar en grupo, hacer Diario
presentaciones publicas.
9. Orientar el desarrollo de las habilidades expresivas vy .
S ) Diario
comunicativas de los estudiantes.
10. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes y las estrategias .
e [ Trimestral
didacticas utilizadas.
1. Actuar como ejemplo para los estudiantes: en la manera de hacer
las cosas, en las actitudes y valores, entusiasmo, responsabilidad Diario
en el trabajo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puésto:

Administrativo Especializado Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

Direccién del Centro Estatal de Bellas Artes

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Teatro

Reporta a:

Coordinador de Area de Teatro

Le repoftan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en la recepcion, analisis, registro,
distribucién y coordinacion de labores propias del area donde se encuentra

asignado.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

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

o Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)

Dar soporte administrativo, mediante las operaciones de
sistemas automaticos y/o computarizados y demas medios de Diario
acuerdo a su area asignada.

Crear, consultar, ordenar, actualizar y verificar los datos como

insumos de los sistemas de informacién de acuerdo al puesto de Diario
trabajo.

Revisar, procesar y validar la informacion y resultados de los

procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo a su area Diario

de asignacion.
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

4. Controlar y procesar informacion, formatos y documentos Diario
generados por servicios proporcionados y recibidos por su area.

5. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de los interesados en Diario
tramites que se desarrollen en sus areas de asignacion.

6. Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al Diario
puesto, para el logro de las funciones del mismo.

7. 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacién o ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




Gobierno
del Estado
de Yucatan

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

Manual de Organizacién

1.4. Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Obijetivo:

Gestionar y vigilar la organizacién, operacién, funcionamiento, adquisicién, desarrollo y
soporte técnico de la infraestructura y plataformas tecnolégicas que requiera la Secretaria
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Yucatan Unidad de Apoyo

' Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
GO RNG DEL ERYA0

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision ‘ Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 14/02/2024

Coordinador General de
Tecnologfas de la Informacion y
Comunicaciones
U]

Diligenciero

M

|

Coordinador de Soporte
Técnico(TIC) Regional
(1

Técnico de . )
Soporte Especializado Administrativo
(TIC) Especializado

(23)(v) (4)

Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BUO050)

Vo. Bo. Valido Autorizo

Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
' Secretaria de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Reporta a: - | Secretario de Educacion '

Le reportan:

Jefe de Departamento, Coordinador de Soporte Técnico (TIC), Administrativo
Especializado, y Diligenciero

Gestionar y validar la organizacién, operacién, funcionamiento, adquisicion,
desarrollo y soporte técnico de la infraestructura y plataformas tecnoldgicas

Dbletivo del puesto : que requiera la Secretaria de Educacion para el cumplimiento de sus objetivos

institucionales.

Funciones Generales

1.

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

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

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

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

5. Emitir los Dictamenes, 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 en los que determine el Titular.

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

11. 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 permisos y 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 Coordinacion General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demés Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia
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Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GOPIERNO DEL ESTARG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicacién 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 Informaticos u otros Sistemas de su competencia.
17. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de lainformacion administrativay 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 integracion 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 ejecucién.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: , Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : , etc.)
1. Planear el presupuesto correspondiente a la Coordinacion Anitia
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
2. Reportar avances, propuestas y problematicas al Secretario de .
ol Quincenal
Educacion.
3. Revisar avances, propuestas y problematicas con Jefes de
Departamento y Subjefes de la Coordinacion General de Semanal
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
4, Revisarindicadores con los Jefes de Departamento y Subjefes de
la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Mensual
Comunicaciones y en su caso, definir acciones de mejora
continua.
5. Aprobar las acciones relacionadas con el Sistema de Control
Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria Diario
Educacion.
8. Revisary autorizar el manejo del fondo fijo asignado. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas. Con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: ’ i ; : i :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - ’ Aprobé

29 de febrero de 2024 Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de la Coordinacion General de Tecnolog1as de la Informacion y
Comunicaciones

Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Servir de apoyo para las actividades generales, asi como manejar y conducir el
vehiculo oficial asignado a la Coordinacion General de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones.

Funciones Generales

1. Apoyaren las actividades de entregay distribucion de correspondencia y/o documentacién en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

1. Elaborarelinforme de actividades y consumo de combustible. Semanal
2. Mantener la agenda de trabajo. Diario
3. Trasladar al personal de la Coordinacién General de Tecnologias Diario

de la Informacién y Comunicaciones.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciény Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Soporte Técnico

(TIC) No aplica

Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Soporte Técnico (TIC) Regional

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Soporte Técnico (TIC) Regional

Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Le reportan:

Establecer las actividades de atencion y respuesta a las solicitudes de
_| servicios informaticos de las escuelas de Educacion Basica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Cumplir y vigilar la aplicacién de las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la
Informacidn y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Colaborar en los Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

7. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/OuincenallMensual,
3 etc.)
1. Dar el visto bueno a los diagndsticos elaborados por los -
. . . Diario
ingenieros de soporte en Centros de Desarrollo Educativo.
2. Revisary dar el visto bueno a las solicitudes de insumos para o —
los ingenieros de soporte técnico.
3. Revisar las estadisticas de los servicios de todos y cada uno Misistial
de los Centros de Desarrollo Educativo
4. Atender y resolver incidentes del servicio de soporte técnico o
. Diario
en los Centros de Desarrollo Educativo.
5. Gestionar los requerimientos del area de soporte técnico en .
. Quincenal
Centro de Desarrollo Educativo.
6. Programar visitas de supervision a los Centros de Desarrollo .
. L L Bimestral
Educativo para el sequimiento de procedimientos
F-PL-EDP-0TR00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

7. Estar al pendiente del sistema de soporte técnico que cumpla
con los requerimientos del servicio y los incidentes que se Diario
presenten para ser atendidos por las areas correspondientes.

8. Apoyar a la Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones con los diferentes sistemas Diario
con los que trabajan.

9. Atender los requerimientos de las diversas éareas de
Tecnologias de la Informacion internas y anexas en Diario
coordinacion del equipo de trabajo de ingenieros de soporte
en Centros de Desarrollo Educativo.

10.Coordinar las actividades del equipo de trabajo para el Diario
correcto apoyo a las areas de nivel de educacion basica que lo
requieran.

11. Coordinar las actividades informaticas que realizan los
técnicos de soporte especializado en las diversas regiones del Diario
estado de Yucatan.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas

* : ' Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : s ; . ol .
¢ | cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ' - Aprobé

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

29 de febrero de 2024
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Descriptivade Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOS0
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones
Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacion de Soporte Técnico (TIC) Regional

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Coordinacion de Soporte Técnico
: (TIC) Regional
Reporta a: Coordinador de Soporte Técnico(TIC)Regional

Le repoi'tan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Realizar las actividades de atencién y respuesta a las solicitudes de servicios
Objetivo del puesto informaticos de los usuarios administrativos de los Centros de Desarrollo
Educativo, asicomo en las escuelas de nivel basico que soliciten.

- Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

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

4. Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacidn que se genere
en el area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

7. Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion de incidencias en el ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el dmbito de su competencia.

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

, — Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Proporcionar apoyo técnico al personal de la Secretaria de w
L, ) . . Diario
Educacidn en el manejo del equipo de cémputo.
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: Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)

2. Verificar el buen estado de la red de computo para el servicio
de la Secretaria de Educacion y reportar las incidencias al Diario
area pertinente.

3. Mantener actualizado el equipo vy programas de computo en Diario
operacién en cada intervencion

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de computo para el servicio a los usuarios y escuelas que lo Diario
soliciten.

5. Apoyar a los usuarios en operaciones de implementacion o Diario
adecuacién de servicios informaticos.

6. Detectar y eliminar virus y/o programas espias cuando sea Diario
reportado o encontrado en algun equipo.

7. 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 exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

~ Fecha de aprobacion . o Aprobo
Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

29 de febrero de 2024
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Nombre del puesto:

Técnico de Soporte Especializado

(TIC) No aplica

Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Coordinacion de Soporte Técnico (TIC) Regional

Funcion Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Coordinacion de Soporte Técnico
(TIC)Regional

Reporta a:

Coordinador de Soporte Técnico(TIC) Regional

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar las actividades de atencion y respuesta a las solicitudes de servicios
informaticos de los usuarios administrativos de los Centros de Desarrollo

Educativo, asi como en las escuelas de nivel basico que soliciten.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4, Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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 Areay de la Unidad Administrativa.

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion de incidencias en el ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proporcionar apoyo técnico al personal de la Secretaria de Diario
Educacion en el manejo del equipo de computo.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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

2. Verificar el buen estado de la red de computo para el servicio
de la Secretaria de Educacion y reportar las incidencias al Diario
area pertinente.

3. Mantener actualizado el equipo y programas de computo en Diario
operacién en cada intervencion

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de computo para el servicio a los usuarios y escuelas que lo Diario
soliciten.

5. Apoyar a los usuarios en operaciones de implementacion o Diario
adecuacion de servicios informaticos.

6. Detectar y eliminar virus y/o programas espias cuando sea Diario
reportado o encontrado en alguin equipo.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Ap‘robé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la

Informaciény Comunicaciones
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GOBIERNO DEL ESTADO

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: ' No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado (A) de la Coordinacion General de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones

‘Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Le reportan:

No aplica

Apoyar las actividades de las unidades operativas que conforman a la

: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Objetivo del puesto hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria de
Educacion, asi como, obtener informacién confiable y oportuna, y cumplir con
el marco juridico aplicable a las mismas.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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.

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

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

Representar como suplente del superior inmediato en reuniones

de trabajo como Responsable de Archivo de Tramites. Diario

Responder y participar en auditorias. Diario

Ser el canal de comunicacion e interaccion de las areas internasy
externas, con el Sistema institucional de Archivos, el Sistema de
Control Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria
Educacion.

Diario
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{”; Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.) ,
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ~|Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

Coordinad

or General de Tecnologias de la

29 de febrero de 2024 ‘s el
Informacion y Comunicaciones
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos 7
Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Direccion: No aplica ‘

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado (B) de la Coordinacién General de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones

Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar las actividades de las unidades operativas que conforman a la
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria de
Educacion, asi como, obtener informacion confiable y oportuna, y cumplir con
el marco juridico aplicable a las mismas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar ala autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
8. 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.
7. 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.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , : etc.)
1. Respondery participar en auditorias. Diario
2. Serelcanal de comunicacion e interaccion de las areas internasy
externas, con el Sistema institucional de Archivos, el Sistema de Diario
Control Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la Secretaria
Educacion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

_ I Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion , , Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciony Comunicaciones
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H Gobierno , ,
W° del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

! 'deYucatan | Despacho

Manual de Organizacion

1.4.1.  Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Obijetivo:
Gestionar, proponer y validar el desarrollo, adquisicién y mantenimiento de plataformas
tecnoldgicas que requiera la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones, de

conformidad con la normativa vigente.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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% Juntos transformemos ‘ Secretaria de Educacion

Yucatan , Unidad de Apoyo

AN RN Coordinaci6n General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento de Desarrollo de Plataformas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 14/02/2024

Jefe de Desarrolio de
Plataformas
()

Subjefe Subjefe Subjefe
() 0] W)
Desarrollador de Software
Desarrollador de Software Desarrollador de Software (TIC)
(Tic) TIC) 5
() ! &)
(9)
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0087)
(1 Coordinador MM0030)
Vo. Bo. Valido Autorizo

Coordinador General de Tecnologias de la Informaciony Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Comunicaciones Secretaria de Educacion de Administracidény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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 Educacioén

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcion Particular Asignada:

Jefe del Departamento de Desarrollo de Plataformas

Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Le reportan:

Subjefe

Objetivo del puesto

Gestionar, proponer y validar el desarrollo, adquisicién y mantenimiento de
plataformas tecnoldgicas que requiera la Secretaria de Educacion para el
cumplimiento de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' , : , etc.)
1. Revisar avances, propuestas y puntos de importancia con la
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion vy
i . Semanal
Comunicaciones y con los Subjefes del Departamento de
Desarrollo de Plataformas.
2. Realizar la solicitud de creacién de base de datos, accesos, tipos Diario
de permiso y modificaciones.
3. Coordinar, supervisar y validar el cumplimiento del marco Diario
normativo y analiza la viabilidad de |a solicitud.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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W) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopmoBREMR | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a Viernes de 9:00 a 16:00 horas. Con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: ; 5 . . . .
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién ' - Aprobé
29 de febrero de 2024 Coordinador G'e’neral de Te.cnol.omas dela
Informacion y Comunicaciones
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“\ sumcsumsiorngmes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
conemosEEmOe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion general de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: 3 No aplica

Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcioén Particular Asignada: | Subjefe de Plataformas Web

Reportaa: Jefe de desarrollo de plataformas

Le reportan: Desarrollador de Software (TIC)

bbjetivo del puesto Gestionar Informacion de los procedimientos establecidos y que se encuentran
en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendaos.
4, Facilitar la atencién, orientacion, anélisis apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area. ,
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del 4rea 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. Informacion 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 , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. == etc.)
1. Organizar los proyectos a desarrollar tomando en cuenta las
necesidades informaticas de los usuarios y los recursos Diario
existentes.
2. Evaluar la factibilidad de los proyectos, sus alcances y objetivos. Diario
3. Asignartareasy recursos para su desarrollo. Diario
4. Ejecutar proyectos bajo supervision y evaluacion segun Diario
cronograma establecido.
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. Yucatan

4
4 GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : etc.)
5. Supervisarlos proyectos en sus diferentes fases de desarrollo. Diaric
6. Proponer, aplicar y controlar buenas practicas en el proceso de Diario
desarrollo de sistemas.
7. Asequrar la correcta asignacion de personas por proyecto. Diario
8. Asegurar el exito de los proyectos de desarrollo de sistemas Diario
(alcance, tiempo).
9. Gestionar la automatizacién de los procedimientos de _
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
10. Coordinar a los proveedores que estén relacionados con el -
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
11. Controlar los levantamientos y requerimientos informaticos. Diario
12. Administrar y mantener actualizado el software desarrollado por .
Diario
el Departamento de Desarrollo de Plataformas.
13. Asesorar a los Lideres de Proyectos e Ingenieros de Software en Diario
el desarrollo de la aplicacién y documentacién de la misma.
14. Preparar y conducir la implementacion de los sistemas Diario
informaticos.
15. Intervenir en la definicion y control técnico de las tareas Diario
desarrolladas por proveedores de sistemas.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., con la exigencia de estar disponible

cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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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:

Desarrollador de Software (TIC) | Clave del puesto: L No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Unidad Administrativa:
Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcion Particular Asignada:

Desarrollador de Software (TIC) del Departamento de Desarrollo de Plataformas

Reporta a:

Subjefe de Plataformas Web

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

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

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

Identificar, revisary aplicar controles en el disefo y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

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

etc.)

Disenar, escribir, leery probar el cédigo de nuevos programas. Diario

Realizar las modificaciones solicitadas por el administrador de Diario

proyectos. :

Monitorear y corregir los defectos detectados de los sistemas Diario

existentes.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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;/ GOBIEANO 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 : } = Aprobé

28 de febrero de 2022

Coordinador General de Tecnolcgias de la
Informaciony Comunicaciones
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos

Reporta a: Jefe del Departamento de Desarrollo de Plataformas
Le reportan: Desarrollador de Software (TIC)
Objetivo del puesto Gestionar informacion de los procedimientos establecidos y que se encuentran

en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

6ptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencidn, 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.

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

B.
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 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Gestionar la automatizacion de los procedimientos del .
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
2. Coordinar a los proveedores que estén relacionados con el -
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
3. Atender y canalizar las incidencias del Departamento de .
Diario
Desarrollo de Plataformas.
4, Controlarlos levantamientos y requerimientos informaticos. Diario
5. Elaborar indicadores para el monitoreo de incidencias con los Diario
sistemas. -
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Paginalde 2
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eS| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: : " g . i 3 .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

 Fechadeaprobacion o ' Aprobo
99 de febrero de 2024 Coordinador General de Tecnologias de la
- Informaciony Comunicaciones
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GOBIERNO DEL ESTADO

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software (TIC) | Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcion Particular Asignada:

Desarrollador de Software (TIC) de la Subjefatura de Plataformas de Servicios
Educativos

Reporta a:

Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puésto

| Desarrollar los pilares de los sistemas que son creados y probar el cddigo de

nuevos programas para garantizar su eficiencia; asi como, realizar pruebas de

calidad en nuevos proyectos antes de su lanzamiento.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

Cumplir con las Normas de Orden Tecnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los Manuales, Reglamentos,
Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

Identificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacidn y validacion.

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

, = , Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. v etc.)
Disenar, escribir, leer y probar el cédigo de nuevos programas. Diario
Realizar las modificaciones solicitadas por el administrador de Diario
proyectos.
Monitorear y corregir los defectos detectados de los sistemas Diario
existentes.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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74 ““\ Juntos transformemos

< 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.

~ Fechade aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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> Juntos transformemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREmoORERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: - No aplica

Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Sistemas Administrativos y Financieros

Reportaa: Jefe de Desarrollo de Plataformas

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)
Sistematizar los procesos de trabajo estratégicos de las diversas areas de la
Secretaria de Educacion para agilizar, optimizar o mejorar su operacion,

Objetivo del puesto mediante la planeacion, supervision y control de todas aquellas actividades

, relacionadas directa o indirectamente con los procesos de desarrollo y/o

implantacidn de sistemas de informacién de némina, administracion y finanzas.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4, Facilitar la atencién, 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.
Colaborar con los demas servidores pUblicos a su cargo, para el mejor desemperfio de sus funciones.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

©|®|N|om

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

1. Planear estrategias para la implementacion de sistemas alineados a
los objetivos de la Direccion de Administracion y Finanzas de la

; . . : . e Diario
Secretaria de Educacion; bajo los lineamientos de la Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
2. Implementar metodologias, procesos y mejores practicas para el Diario
desarrollo de sistemas de informacion.
3. Planear, supervisary controlar proyectos de desarrollo de sistemas. Diario
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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.)
4. Coordinar las actividades con los lideres de proyecto internos y de o
. ; ) ; ., Diario
otras Direcciones de la Secretaria de Educacion.
5. Desarrollar sistemas basados en el concepto de sistemas Diario
integrales.
6. Implementar las aplicaciones para organizar las néominas de cada Semanal
quincena en sub-nominas en el sistema de pagaduria.
7. Desarrollary validar la ejecucion de aplicaciones para la importacion
de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y talones de —
pago al Portal de Servicios Administrativos (POSAD) del personal
Estatal y Contratos.
8. Coordinar con el Departamento de Infraestructura tecnoldgica la
publicacion de servicios vinculados a procesos de ndmina, Semestral
administracion y finanzas.
8. Supervisar la adecuada atencion a los docentes para los tramites
del Portal de Servicios Administrativos, por incidencias en los Diario
pagos.
10. Asistir con la informacién a los duefios de proceso para que los Diario
reportes se emitan sin contratiempos.
11. Validar el concentrado en la atencion a los docentes para el reporte
d - } - Mensual
mensual de los servicios internos de la Secretaria de Educacion.
12. Implementar mejoras al Sistema de Tramites y validar la
sincronizacion de los movimientos de alta de los contratos de i
. . y : Diario
personal con el Sistema de Informacién y Gestion Educativa para su
pago correspondiente.
13. Gestionar a los usuarios de los sistemas vinculados a los procesos Diario
de ndmina, administracién y finanzas.
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, méas no limitativas.

x Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la neces
Horario laboral:

idad 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 Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software
(TIC)

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Desarrollador de Software
(TIC) de Sistemas Administrativos y Financieros

‘| Jefe de Desarrollo de Plataformas
No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: -
Lereportan: -

Brindar soporte a los pilares del sistema que se crean en el Departamento de
Desarrollo de Plataformas, asi como apoyar en la revision de pruebas de calidad

Objetivo del puesto
: anuevos proyectos.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

5. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

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

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

6. Determinarlas etapasy controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entraday validar interfaces de salida, con la especificacion de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

7. ldentificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

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

1. Apoyar en la administracion de actividades para optimizar las Diaris
operaciones en los diferentes proyectos.

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

3. Apoyar en la documentacién de los proyectos realizados en el -

Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
4. Gestionar y dar seguimiento a las necesidades técnicas que -
; Diario
surjan en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.
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"\ Juntostanstormemos |+ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
CORIENNO R ESTATO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

’ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: i etc.)
5. 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 exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion e - Aprobo

Coordinador General de Tecnologias de la

29 de febrero de 2024 g o
Informaciony Comunicaciones
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GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador | Clave del puesto: SC0097

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Desarrollo de Plataformas

Funcion Particular Asignada:

Desarrollador de Software
(TIC) de Sistemas Administrativos y Financieros

Reportaa:

Jefe de Desarrollo de Plataformas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

anuevos proyectos.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

4, Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

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

6. Determinar las etapasy controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entraday validar interfaces de salida, con la especificacion de los requerimientos y

lineamientos estipulados.

7. ldentificar, revisary aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de probleméticas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
1. Apoyar en la administracion de actividades para optimizar las Diario
operaciones en los diferentes proyectos.
2. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo. Diario
3. Apoyar en la documentacion de los proyectos realizados en el _
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
4, Gestionar y dar seguimiento a las necesidades técnicas que o
. Diario
surjan en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




v N GOBIERNO DEL ESTATO

‘\: Juntoslransfurmsmos SECRETARiA DE ADM]N’STRACION Y FINANZAS
. Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_ete.)
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. :

Horario laboral:

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

~ Fechade aprobacién

Aprobé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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% Juntos transformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEnHoBRL ESRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: [ MMO0030
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

Desarrollador de Software

Euncion Rarticular Asignada; (TIC) de Sistemas Administrativos y Financieros

Reporta a: Jefe de Desarrollo de Plataformas

Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

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

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

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

7. ldentificar, revisary aplicar controles en el diseno y desarrollo de software determinando acciones en caso
de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

8. Todaslas 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 administracion de actividades para optimizar las Diario

operaciones en los diferentes proyectos.

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

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

Departamento de Desarrollo de Plataformas. ——

4. Gestionar y dar seguimiento a las necesidades técnicas que

surjan en el Departamento de Desarrollo de Plataformas. e
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADC

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

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ete.) '
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién : ~ Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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Gobierno | . ,
del Estado SECRETARIA DE EDUCACION

de Yucatan Despacho

Manual de Organizacion

1.4.2.Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Objetivo:
Gestionar, proponer y validar la adquisiciéon, funcionamiento y soporte técnico de la

infraestructura tecnolégica, herramientas informaticas y servicios digitales de la Secretaria
para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente.

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

- Yucatan

ROV DO KATROG

Secretaria de Educacién
Unidad de Apoyo ‘
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidon Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 14/02/2024

Jefe de Infraestructura
Tecnolégica
m

Subjefe Subjefe Subjefe
(1) i (1) (M

Administrador de )
Servidores (TIC) Coordinador de Area
(3) (U]

Personal Burdcrata:

(1 Analista Administrativo
MMO0084)

Vo. Bo.

’ Técnico de Soporte
Especializado(TIC)
(1)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(8)

Validé

Administrativo
Especializado
U]

l |

Operador Telefénico

(3) Auxiliar Administrativo
(1)
Personal Burécrata:

(1 Analista Administrativo
MM0084)

Autorizo

Coordinador General de Tecnologias de la Informaciony

Director de Administraciény Finanzas de la
Comunicaciones

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion

de Administracidny Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GCBIESNQ DEL ESTADO

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:

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada

: | Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnologica

Reporta a:

Coordinador General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Le reportan:

Subjefe y Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Gestionar, proponer y validar la adquisicion, funcionamiento y soporte técnico
de la infraestructura tecnoldgica, herramientas informaticas y servicios
digitales de la Secretaria; para el cumplimiento de sus funciones, de
conformidad con la normativa vigente.

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecuciéon de los programas aplicados en el Area,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4, Elaborar, supervisary ent

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

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNQ DEL ESTADO

¢ Juntastransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM]N]STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . 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 aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciény Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commopsEmEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: No aplica

Departamento: : Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Centro de Datos

Reporta a: ' Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Lereportan: -~ | Técnico de Soporte Especializado (TIC)y Administrador de Servidores(TIC)

Objetivo 'dhel plesto Gestionar informacion de los procedimieptos establecidosy que se encuentren
= en la base de datos del departamento de infraestructura tecnoldgica.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area. -
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, 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. '
8. 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; , — Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Brindar asistencia a los usuarios en materia tecnoldgica. Diario
2. Documentar soluciones brindadas a las oficinas administrativas
; Y Mensual
de la Secretaria de Educacion.
3. Realizar el mantenimiento de los equipos y sistemas. Diario
4, Atender solicitudes de transparenciay de auditoria. Diario
5. Detectar lasincidencias en los sistemas y aplicaciones. Diario
8. Coordinar la atencién a los proveedores de la Secretaria de .
i s Diario
Educacién.
7. Administrar los servidores de datos. Diario
8. Determinar acciones para garantizar el buen funcionamiento de Diario
los servidores a su cargo.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oemopsERR ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
9. Reportar las frecuencias de los servicios registrados en la Diaris
Plataforma del Gobierno del Estado.
10. 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

holario mboral: cuando se requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo '
99 de febrero de 2024 Coordinador G.e‘neral de Te_cnol.oglas dela
Informacién y Comunicaciones
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrador de Servidores(TIC) [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada:

Administrador de Servidores (TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos

Reporta a:

Subjefe de Centro de Datos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Administrar el soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas del

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos del ambito de su competencia,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria en el ambito de su competencia sobre las
solicitudes de informacion realizadas al Area.

Evaluar la implementacion y actualizacion de sistemas y procesos a su cargo para el funcionamiento
6ptimo de lainformacidn en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en la elaboracion, coordinacién y sequimiento de proyectos asignados.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas e
informando al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Brindar asistencia técnica a todos los usuarios de todos los .

; ; . Diario
niveles educativos en todas sus modalidades.
Reparar equipos de computo que presentan problemas a nivel Diario
software.
Actualizar en el sistema la base de datos que se necesite en el Diario
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Revisary enviar la base de datos para su validacion. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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= Yucatan

GOBIEANC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = : Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




% Juntos transfarmemos

GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo {Clave del puesto: MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento: -

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada:

Administrador de Servidores(TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos

Reporta a:

Subjefe de Centro de Datos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Administrar el soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas del

Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos del ambito de su competencia,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria en el ambito de su competencia sobre las
solicitudes de informacion realizadas al Area.

Evaluar la implementacion y actualizacion de sistemas y procesos a su cargo para el funcionamiento
optimo de lainformacion en el &mbito de su competencia.

Coadyuvar en la elaboracién, coordinacioén y seqguimiento de proyectos asignados.

Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Analizar informacion para la integracion de documentos de avance de las actividades encomendadas e
informando al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Brindar asistencia técnica a todos los usuarios de todos los -

. L - Diario
niveles educativos en todas sus modalidades.
Reparar equipos de computo que presentan problemas a nivel Diario
software.
Actualizar en el sistema la base de datos que se necesite en el Diario
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Revisary enviar la base de datos para su validacién. Diario
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 Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién : S ~ Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos PRl
SomEnoBEL ST Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTelg;nco haSopoite: Especializadp Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccién: : No aplica
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Funcioén Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos
Reportaa: Subjefe de Centro de Datos
Le reportan: No aplica
Dar seguimiento a los servicios y aplicaciones implementadas, manteniendo
Objetivo del puesto los niveles de seguridad y su disponibilidad, asi como desarrollar nuevos
requerimientos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el érea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

7. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

10. Analizary dar propuestas de resolucién de incidencias en el @ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el dmbito de su competencia.

12. 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 y/o asesorar técnicamente a los usuarios que interactuan .
. , s Diario
en las diferentes plataformas de la Secretaria de Educacion.
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ALY, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g
N7 Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
SR conEmODELESTR0 Direccion de Recursos Humanos

&

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.) :
2. ldentificar propuestas e iniciativas de mejora de procesos Yy Diario

operacion del Departamento de Infraestructura Tecnologica.
3. Documentar procedimientos y politicas. Diario
4. Administrar y dar mantenimiento a los distintos sistemas que el

5 - Diario
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica utiliza.
5. Apoyar en procesos de evaluacion y/o auditorias de la Secretaria .
Ny Diario
de Educacion.
6. 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha devaprobacién : = : ' Aprobo

Coordinador General de Tecnologias de la

29 de febrero de 2024 g -
Informacion y Comunicaciones
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Yucatan

R RN DL RAYARS

Jefe de Departamento Infraestructura Tecnoldgica

F-PL-EOD-02 ROO

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

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Subjefatura de Soporte Técnico

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

14/02/2024

Subjefe
(1

I |

Respcnsable

n

Personal Burdcrata:
(1 Coordinador MM0D13)

Responsable

M

Personal Burécrata:
(1 Analista Administrativo
MM0057)

Responsable
(M

Responsable Responsable
M (1)

Responsable
U]

Técnico de Soporte
Especializado
m

Personal Burécrata:
{1 Analista Administrativo
MM0057)

Vo. Bo.

Auxiliar Técnico
Administrativo (TIC)
m

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(3)

Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BU0D0OD4)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Técnico de Soporte
Especializado(TIC)
(5)

Auxiliar Técnico
Administrativo(TIC)
(1)

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos P
i Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa:- Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccion: | No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnologica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Soporte Técnico

Reporta a: ' Jefe del Departamento de Infraestructura Tecnologica

Le reportan: Responsable

Ot delpuesto | T 10

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area. .
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar 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 | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Supervisar la atencion oportuna de los equipos que ingresan a los Diario
talleres de mantenimiento que le correspondan.
2. ldentificar las necesidades primordiales y, en su caso, otorgar Diario
prioridad a las solicitudes de soporte.
3. Supervisar la atencion y canalizacion oportuna de las solicitudes a Diario

la mesa de ayuday al Call Center de la Secretaria de Educacion.
4, Solicitar oportunamente la compra de los insumos necesarios
: . E ;s Semestral
para el funcionamiento de la Subjefatura de Soporte Técnico.
5. Supervisar la instalacién y reportes de funcionamiento de los
dispositivos biométricos de registro de asistencia.
6. Atender las solicitudes de soporte de los diferentes sistemas que
le corresponden.

Diario

Diario
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)

7. Elaborar y reportar el informe de frecuencias de los Tramites y
Servicios publicadas en el portal del Gobierno del Estado de Mensual

| Yucatan.

8. Responder a las solicitudes de informacién de los procesos de

A Anual
Auditoria.
9. Resguardar los equipos electronicos y bienes bajo su .
. Diario
responsabilidad.

10. Coordinar el resguardo de los documentos reportados del .
) gy . Diario
Sistema Institucional de Archivos.

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

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Hprario rlaboral:

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 aprobacién

- Aprobo

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

e ; SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador [CIave del puesto: MM0O013

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Taller de Oficina

Reporta a:

Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan:

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Objetivo del'puesto

Garantizar la correcta y oportuna atencion a los equipos que ingresan a la

ventanilla, y a las solicitudes de soporte que llegan a la Mesa de Ayuda.

Funciones Generales

Coordinary supervisar el trabajo de los Técnicos de Soporte Especializados.

Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: , Periodicidad }
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
Distribuir a los Técnicos de Soporte Especializados, los equipos
que ingresan a ventanilla, de acuerdo a las prioridades de Diario
atencion.
Verificar que el trabajo de los Técnicos cumpla con los criterios y Diario
estandares de atencion a equipos.
Asignar a los técnicos de soporte, la atencion de las solicitudes Diario
que'se reciben en la mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx
Proporcionar al area de ventanilla, la informacién para la Diario
generacion de los dictdmenes técnicos.
Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Paginalde 2
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=7 Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
NEI - commonecme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

& = Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: , . . . . L .
= se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion ' Aprobo

Coordinador General de Tecnologias de la

16 de eneio de 2023 y .
Informacion y Comunicaciones
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% Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MM0O057

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: ; ~ | Noaplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnologica

Funcién Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Taller de Oficinas

Reporta a: Responsable de Taller de Oficinas

Le reportan: No aplica

, Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de

Objetivo del puesto recursos tecnologicos y servicios digitales pertenecientes a oficinas de la
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

—_

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4, Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere
en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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.

7. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de mformamon técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion a probleméticas en el ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

12. 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 realizar dictamen técnico y/o reparacion,
configuracion; de los equipos asignados por el responsable del Diario
taller.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Descriptiva de Puesto

- Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
2. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios e soporte.
3. Asistir y apoyar en los evenios y procesos a los que se les Eventual
comisione como soporte tecnico.
4. Elaboracién el anexo documental de los dictdmenes técnicos en Diario
los que recomienda baja en el inventario.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
: = Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; 21 ; : b ;
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién : Aprobd
184 srgtn da 9097 CoordinadorGfeIneralde Te.cnol.ogl'as dela
Informacion y Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00 A Pagina2de2



5 Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommommEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (1;_(9,8?100 de Seperie Especializada Clave del puesto: No aplica
Dependencia: ' Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacioén General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Funcioén Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Taller de Oficinas
Reportaa: Responsable de Taller de Oficinas
Le reportan: No aplica

- : Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de
Objetivo del puesto recursos tecnoldgicos y servicios digitales pertenecientes a oficinas de la

' Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4, Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere
en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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 caréacter 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 Areay de la Unidad Administrativa.

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion a problematicas en el ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

12. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

7 _ : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- ' ; etc.)

1. Apoyar en realizar dictamen técnico y/o reparacion,
configuracion; de los equipos asignados por el responsable del Diario
taller.
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2% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

GCBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

2. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.

3. Asistir y apoyar en los eventos y procesos a los que se les Eventual
comisione como soporte técnico.

4. Elaboracion el anexo documental de los dictamenes tecnicos en Diario
los que recomienda baja en el inventario.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ~ Aprobé

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciény Comunicaciones

29 de febrero de 2024
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\! Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Responsable de Ventanilla

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

Objetivo del puesto

administrativas de la Secretaria de Educacion, que acuden a la ventanill

Garantizar la correcta y oportuna atencion a los usuarios de oficinas

a de

soporte técnico.

Funciones Generales

1. Recibiry entregar los equipos de los usuarios de escuelas de nivel basico, que acuden a la ventanilla.

Mantener bajo resguardo los equipos de oficinas, en la bodega del area.
3. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Recibir los equipos de los usuarios, verificando que el llenado
correcto de la hoja de servicio, y que el equipo pertenezca al Diario
inventario de Secretaria de Educacién.
2. Resguardar los equipos en la bodega del area. Diario
3. Realizar la captura en el Sistema de Control de Servicios, de la .
. . Diario
entraday salida de equipos.
4. Resguardoy control de las refacciones (recuperadas y adquiridas) Diario
del taller de soporte.
5. Resguardo y control de los materiales y suministros del taller de Diario
soporte técnico.
6. Resguardo y control del equipo que pertenece al area, I
Diario
resguardado en la bodega.
7. Archivar los formatos de las Solicitudes de Servicio, de acuerdo a .
. . Diario
la normativa de Archivos.
8. Entregar los equipos trabajados y la documentacion generada al Diario
usuario.
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% Juntos transformemos

= Yucatan

‘GOBIERANO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

9. Todas las deméas 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

Aprobd

29 de febrero de 2024

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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"'1‘__\’ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Nombre del puesto:

Auxiliar Técnico Administrativo

(TIC) No aplica

Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de Ventanilla

Reporta a:

Responsable de Ventanilla

Le reportan:

No aplica

Objetivb del puesto

Realizar las acciones administrativas necesarias para el correcto

funcionamiento de la Subjefatura de Soporte Técnico.

Funciones Generales

1.

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

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 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. Atender solicitudesy turnar requerimiento al drea de su competencia.

7. Brindar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

8. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos. "

9. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de competencia.

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

Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Elaborar en documento electrénico, los dictamenes técnicos de Diario
los servicios atendidos en el taller.
2. Emitir avisos via correo electronico a los usuarios, para que Diario
pasen por los equipos atendidos.
3. Imprimir y recabar firma del Jefe del Departamento, en todos los
dictamenes técnicos que recomiendan baja en el inventario (de Diario
oficinas y escuelas).
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ommonm_— ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Enviar al area de Control Patrimonial de Escuelas, los dictamenes
técnicos de equipos de escuelas, que recomiendan baja en el Diario
| _inventario.
5. Supervisar la elaboracion de la documentacion para el control de Diario
asistencia de todo el personal del departamento.
6. Mantener un control del folio anual que se asigna a los o
s o s : Diario
dictamenes técnicos con firma del Jefe de Departamento.
7. 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

Horario laboral: . 3 : . - .
e cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

 Fecha de aprobacién - - ~ Aprobd

Coordinador General de Tecnologias de la

16 de enero de 2023 < S
Informacidn y Comunicaciones
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% Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- f" Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable Clave del puestoi No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Mesa de Ayuda

‘| Reporta a:

Subjefe de Soporte Técnico

Lereportan:

| Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Objetivo del puesto

Garantizar la canalizacion oportuna de las solicitudes de soporte recibidas
fuera de ventanilla.

Funciones Generales

1. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

2. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

N

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

,F'unciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ’ etc.)
1. Recibir y canalizar todas las solicitudes de soporte técnico al "
Diario
correo de Mesa de Ayuda.
2. Llevar un registro electrénico de la atencion de todos los tickets Diario
atendidos de Mesa de Ayuda.
3. Elaborary entregar al Subjefe del area, el informe de atencion de
oy . Mensual
las solicitudes de soporte técnico de la mesadeayuda.segey
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobd

16 de enero de 2023

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

F-PL-EDP-01R00
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2 Juntos transformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commmopsee | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: BUOOO4

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Mesa Ayuda

Reporta a: : Responsable de Mesa de Ayuda

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Garantizar la atencion oportuna de las solicitudes recipiqas a través de la Mesa
de Ayuda del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.
3. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.
4. Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacién que se genere
en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.
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.
7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.
8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempoy recursos.
9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.
10. Analizary dar propuestas de resolucion de incidencias en el &mbito de sus competencias.
11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar soporte técnico alas llamadas recibidas. Diario
2. Elaborar manuales de uso, de la Plantilla de Personal e
- . ; : ; Anual
Incidencias, de acuerdo a las instrucciones del area de desarrollo.
3. Dar de alta a usuarios, de acuerdo a las instrucciones del area de Diario

desarrollo.
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‘ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS
= Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SreGmimEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
4, 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

~ Fecha de aprobacién , s - Aprobé

Coordinador General de Tecnologias de la

29 de febrero de 2024 - s
Informacion y Comunicaciones
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmoRREIE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TT?E?'CO 92 Soporte Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Mesa Ayuda

Reporta a: Responsable de Mesa de Ayuda

Le reportan: No aplica

Objetivo del pueSto Garantizar la atencion oportuna de las solicitudes reci’bIFjas através de la Mesa
de Ayuda del Departamento de Infraestructura Tecnologica.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

2. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacidn que se genere
en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

5. Cumplif 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.

8. 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.

7. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerérquico del area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion de incidencias en el &mbito de sus competencias.

1. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.

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

Periodicidad

Funciones Especificas : ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - etc.)
1. Dar soporte técnico alas llamadas recibidas. Diario
2. Elaborar manuales de uso, de la Plantilla de Personal e
. . . : ; Anual
Incidencias, de acuerdo a las instrucciones del area de desarrollo.
3. Dar de alta a usuarios, de acuerdo a las instrucciones del area de Diario

desarrollo.
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonemopR ST Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
~ Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' e etc.)
4. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
S e Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: i .. \ . . .
e cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

~ Fechade aprobacién Aprobo

99 de febrero de 2024 Coordinador Gfelneral de Te.cnol.oglas dela
Informacion y Comunicaciones
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% Juntos transformemos

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: Responsable

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Oficina

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: No aplica

Escuelas, contribuyendo al logro de los

Objetivo del puesto

objetivos

Atender las necesidades administrativas de la oficina de Soporte Técnico a

organizacionales

garantizando una gestion adecuada de la atencion a los usuarios.

Funciones Generales

1. Realizar las gestiones para garantizar el mantenimiento, sequridad y vigilancia en el edificio.

2. Coordinar, supervisary participar en las actividades del 4rea administrativa de ventanilla.

3. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean

asignadas.

4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

5. 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.

Periodicidad
 Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , : etc.)
1. Solicitar material de oficina y limpieza, necesario para garantizar -
5 : Diario
la operatividad del centro de trabajo a su cargo.
2. Supervisar la elaboracion de Diagnésticos de Baja e Informativos Diario
de Escuelas.
3. Enviar a Control Patrimonial de Escuelas los Diagndsticos de Baja Diario
que se generen.
4. Verificar que la respuesta de Control Patrimonial de Escuelas o
. i ; : . Diario
contiene los documentos oficiales para dar de baja del inventario.
5. Gestionar ante la Coordinacién de Soporte Técnico la elaboracion Diario
de incidencias del personal a su cargo.
6. Capturar en el sistema de control de servicios, el cierre de los
5 : Semanal
servicios de los equipos que ya fueron entregados.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




™ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMIO DEL ESTARG 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: ; ol . . i .
~ , cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién e : Aprobé

Coordinador General de Tecnologias de la

16 de enero de 2023 o 8 N
Informacion y Comunicaciones
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=
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Descriptiva de Puesto

'r"“\ Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y F'NANZAS
7 Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
W/ o Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: —[ No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccion: , No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Taller Sur
Reportaa: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan:

Técnico de Soporte Especializado(TIC)

Objetivo del puesto

de Ayuda.

Garantizar la correcta y oportuna atencion a los equipos que ingresan a la
ventanilla, y a las solicitudes de soporte a cuentas Google que llegan a la Mesa

Funciones Generales

Coordinary supervisar el trabajo de los Técnicos de Soporte Especializados.

2. Atender las solicitudes de cuentas Google que llegan al correo de mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx
3. Organizar y atender actividades Tecnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, - Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» ' etc.)
1. Distribuir a los Técnicos de Soporte Especializados, los equipos
que ingresan a ventanilla, de acuerdo a las prioridades de Diario
atencién.
2. Verificar que el trabajo de los Técnicos cumpla con los criterios y Diario
estandares de atencién a equipos.
3. Proporcionar al area de ventanilla, la informacion para la Diario
generacion de los dictdmenes técnicos.
4. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar servicios. '
5. Atender las solicitudes de cuentas Google que entran a la Mesa de Diario
Ayuda.
8. Agendar, coordinar y supervisar la atencion a las escuelas que Diario
solicitan soporte técnico en sitio para sus equipos.
7. Elaborar y entregar al Subjefe del area, el informe de atencién
. Mensual
general (todos los servicios) del taller.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funcionés Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas| Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. o
: = | Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: , . . . E .
, s cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = Aprohd

16 de enero de 2023 Coordinador G.e'neral de Te.cnol.oglas dela
Informacion y Comunicaciones
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORIENOTEL EsTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTE;E?ICO 4 Soporte Especializads Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Direccion: No aplica
Departarhento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Taller Sur
Reporta a: ' Responsable de Taller Sur
Le reportan: - | No aplica
= | Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de
Objetivo del puesto recursos tecnoldgicos y servicios digitales pertenecientes a escuelas publicas
, ' de nivel medio y basico.

- Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar, de acuerdo, a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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 0 especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.

10. Analizar y dar propuestas de resolucion de incidencias en el &mbito de sus competencias.

1. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

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

e , Periodicidad
~ Funciones Especificas = | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' v : etc.)

1. Realizar el dictamen técnico y/o reparacion, configuracion; de los Diario

equipos asignados por el responsable del taller.
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

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

2. Atender las solicitudes de soporte en sitio o remoto, asignadas

por el responsable del taller, recibidas en el correo Diario

mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx )
3. Elaborar el anexo documental de los dictdmenes técnicos en los Diario

que recomienda baja en el inventario.
4. Aplicar los criterios y estandares de atencion a equipos. Diario
5. Asistir y apoyar en los eventos y procesos a los que se les Eventual

comisione como soporte técnico.
6. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier

necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario

proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas,

con la necesidad de estar disponible

cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobd

16 de enero de 2023

Coordinador General de Tecnologias de la
Informaciény Comunicaciones
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3 Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{: Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

comemopREI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Tecnologias de laInformacion y Comunicaciones
Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnologica

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Ventanilla Sur

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: - Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de Ventanilla Sur

Garantizar la correcta y oportuna atencion a los usuarios de escuelas publicas

Objetivo delpliesto de nivel basico, que acuden a la ventanilla de soporte técnico.

Funciones Gengrales

Recibir y entregar los equipos de los usuarios de escuelas de nivel basico, que acuden a la ventanilla.
2. Mantener bajo resquardo los equipos de escuelas.

_
.

3. Organizar y atender actividades Técnicas, Administrativas, Operativas y/o Especializadas que le sean
asignadas.

4, Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a las actividades y/o programas encomendados.

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

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

. - Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) '
1. Recibir los equipos de los usuarios, verificando que pertenezca al Diario

inventario de la escuela.
2. Resguardar los equipos en el area destinada. Diario
3. Realizar la captura en el Sistema de Control de Servicios, de la

entraday salida de equipos. Ciario
4. Entregar los equipos trabajados y la documentacion generada al Diario
usuario.
5. Archivar los formatos de la Solicitudes de Servicio, de acuerdo a i
) . Diario
la normativa de Archivos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

~ Fechade aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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