O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ﬁ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

(OISO OEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Augxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Salas y Auditorio
Reporta a: ' Responsable de Area de Salas y Auditorio
Le reportan: ~ No aplica
Mantener el orden y limpieza en las salas y el auditorio de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacion, asi como contar con los suministros necesarios en tiempo y forma
para larealizacion de los eventos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a
la informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

3

1. Realizar las conexiones basicas de audio, temperatura y otras
menores que se requieran para que el evento se realice Diario
optimamente.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. i
Horario laboral: : Lunes aviernes deé:UOaM:OOode 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacidén

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

- | Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Secretaria Administrativa, Vigilante, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

—_

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. QOrganizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados. '
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, A Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucion de agua purificada de consumo para el
; e . . Semanal
personal de las unidades administrativas del edificio.
3. Identificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del Mensgal
edificio y demas ubicaciones que se le asignen.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biarie
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

‘Fecha de aprobacién = Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0
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N\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\Y,s- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No aplica
, Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
| alos objetivos del area.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién sequn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas - - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educaciéon asignadas al Semanal
edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a14:00 o0 de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginaldel




\\ Juntos transformemaos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMo BEL ESTAR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central
Reportaa: Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Mantener la sequridad de las &reas de la Dependencia.

2. Vigilarlos sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.) '
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la Diario

Secretaria de Educacion.

2. Recorrerlasinstalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y

. . . . Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
U—lorarib laboral: 136 horas semanales
Fecha de aprobacion . Aprobo
29 de febrero de 2024 | Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
YUCB an - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoemomREme Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOOGG

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular As:gnada

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reportaa:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

alos objetivos del area.

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
5 etc.)
1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educaciéon asignadas al Semanal
edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral:

| Lunes a viernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% \ Juntostransfurmemos SECRETARiA DE ADM’N]STRAC]ON Y FINANZAS
A \{- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERMO BEL ESTAR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: [ BUOOG6
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central
Lereportan: No aplica
[Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las éreas de la Dependencia.

2. Vigilarlos sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

Periodicidad »

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la Diario

Secretaria de Educacion.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y

. . . ) Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
u-lorario' laboral: = | 36 horas semanales
Fecha de aprobacion ' , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginaldel



Descriptiva de Puesto

W% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopeno e s Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: T BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No aplica
[Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. ﬁl

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.

2. Vigilarlos sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

; Periodicidad .
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la .
- 2 s Diario
Secretaria de Educacion.
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: | 36 horas semanales
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde
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,: Yucatan

GOBIERNG DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOOG1

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacidn.

Funciones Generales

1. Mantenerla seguridad de las areas de la Dependencia.
2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la I
) iy Diario
Secretaria de Educacion.
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales

~Fechade aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




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:

Capturista

Clave del puesto: BUOO18

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Departémento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Mantener la sequridad de las areas de la Dependencia.

2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la ;. s
: oy Diario
Secretaria de Educacion.
2. Recorrerlasinstalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEmemsEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: | MUOO30
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. j

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.
2. Vigilarlos sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la Diario

Secretaria de Educacion.
2. Recorrerlasinstalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de &reas comunes, estacionamiento y

Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde



uj \ 3 Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcion Particular Asignada:

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

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

Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectadaen las instalaciones.

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

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

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

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

: etc.)
Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 7:00 a 13:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORIEIO DR TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reportaé: , Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: : Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

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

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seguin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : = : etc.)
1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o . g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral:: - | Lunesaviernesde 7:00 a13:00 horas
Fecha de aprobacion S A Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1
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Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios

L Clave del puesto: LBUOOBB

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Central

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

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

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

Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas.

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

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

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

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

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

: etc.)
Realizar el aseo de las dreas asignadas. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 7:00 a 13:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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)\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sem—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reportaa: o Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No aplica

Objelivo del plicsto Coadyg\{ar con el Respongablg de Area dc'—:A Aseoy ngilancia Edificio Central en
i S las actividades de aseo y limpieza de las areas a su cargo.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: — ' etc.)
Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantenerlimpios los espacios comunesy areas asignadas. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: i ; TR Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: , Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales
et Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa, Recepcionista, Técnico en
il Mantenimiento, Intendente, Auxiliar Operativo y Vigilante

Objetivo del puesto

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseoy Vigilancia en el edificio.

Funcmnes Generales

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

2. Controlarlos documentos admnmstratwos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarguico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, 7 : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias iari
del personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucion de agua purificada de consumo para el
. o . e Semanal
personal de las unidades administrativas del edificio.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
e Mensual
para el edificio.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01ROO Paginalde 2




& Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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! \‘ Juntustransfurmemos SECRETARiA DE ADM'N]STRACION Y FINANZAS
(- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIENO PR E5TAR Direccidon de Recursos Humanos

Descriptlva de Puesto

Nombre del puesio: Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Asistente Administrativo de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna

Repotia: Comun de la Direccion General de Educacion Basica
Le reportan: No aplica
e Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la

Objetivo del puesto R £ . . .

: operacion diariay apovar en las diferentes actividades que el rea le solicite.

Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyaren la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en larecepcién, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/SemanalIOUlncenall Mensual,
: etc.) :

1. Recibir y archivar la documentacion de Aseo y Vigilancia del -

e Diario

Edificio
2. Ayudar en las diferentes actividades que se le encomiende. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: , Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R0OO Paginalde

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio




(Y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
smmesEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Recepcionista del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Bésica
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Reporta a: . . . I

Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Funcién Particular Asignada:

= Proporcionar informacion general del Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun
Objetivo del puesto . ., R L s osv 3
de la Direccion General de Educacion Basica al publico que visite los edificios.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los Departamentos o Areas homologas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

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

1. Atender y dar informes a los visitantes que acuden al Edificio
Zamna y Edificio Espacio Comun de la Direccién General de Diario
Educacion Béasica arealizar algln tramite.

2. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacion asi como las diferentes areas del Edificio Zamna y

Edificio Espacio Comun de la Direccién General de Educacién Diario
Basica, para poder orientar a los visitantes que acuden a los
edificios.

3. Mantener actualizado el Directorio de los Departamentos del
Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de la Direccion General Diario
de Educacion Basica.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




"\ Juntos transfarmemos

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 aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de?2



% Juntos transformemos :

2> Yucatan
3 f Ggsnuo DEL ESTADO

i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y
Edificio Espacio Comun de la Direccién de Educacion Béasica

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
a los objetivos del area.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ Periodicidad
Funciones Especificas : . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coadyuvar con el Responsable de Aseo y Vigilancia del Edificio
Zamnéa y Edificio Espacio Comun de la Direccion General de
g . o - - Semanal
Educacion Basica en la distribucion del agua purificada para
consumo del personal del edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobdé
29 de febrero del 2024 Director de Administraciony Finanzas
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
| covemorRLEeTio Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ; Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Técnico en Mantenimiento del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna vy
Edificio Espacio Comun de la Direccion General de Educacion Basica
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reportaa:

Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la

Objetivo del puesto programacion de mantenimiento del edificio.

Funciones Generales

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere.

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 puesto.

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

I FNEINE P

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

1. Custodiar las herramientas y equipos de uso y reportar de -

) . . e g e . Diario

inmediato cualquier extravio, pérdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas mas no limitativas.
Horario laboral: L.unesaviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. —]

Fecha de aprobacion , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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%> Yucatan
\\‘{: GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion de Educacion Basica

Reportaa:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

| Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

. Funciones Generales

1. Mantenerel ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

etc.)
1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunesaviernes de 7:00 a 13:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

279 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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‘% Juntos transformemos

{g- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicio Clave del puesto: BUOOOY

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

| Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: , . . .. ..
9 ~| Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

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

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

Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas. '

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

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

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

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

: , Periodicidad
Funciones Especificas ' | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = etc.)
Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. o . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 7:00 a 13:00 horas.
Fecha de aprobacion _ ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciény Finanzas
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g7 YuEatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun
de la Direccion General de Educacion Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Reporta a: X - o N
P Comun de la Direccion General de Educacion Bésica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. ]
- Funciones Generales
1. Mantenerla seguridad de las areas de la Dependencia.
2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ~_ete.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la i
: - Diario
Secretaria de Educacién.
2. Recorrerlas instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales j
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

f Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADC

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

| Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: LBUOOOQ

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun
de la Direccion General de Educacion Basica

Reportaa:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Lereportan: No aplica

[Objetivo del puesto | Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Mantenerla seguridad de las &reas de la Dependencia.

2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

_ , 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la e
. iy Diario
Secretaria de Educacion.
2. Recorrerlasinstalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales
‘Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion General de Educacion Basica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseoy Vigilancia en las actividades
de aseo y limpieza de las areas a su cargo.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades
lainformacion document

operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a
adaen el Area en la que esté laborando.

en el Areaenlaque se en

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

cuentre laborando.

través de los Manuales, R

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

eglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. 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 al que pertenezca.

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

: Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, o etc.)
1. Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantenerlimpios los espacios comunesy areas asignadas. Diario
3. Todqs las demas fupcioneg que rc_equ?era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' Aprobho

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0TROO
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\ JunmewsnsimmEme SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIENNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales ‘

Secretaria Administrativa, Técnico en Mantimento, Auxiliar Operativo,

Le reportan: Intendente y Vigilante

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de

Obietivo del puesto Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' , = Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= — etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseoy vigilancia a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el consumo
e Semanal
del personal del edificio.
3. Identificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del
e Mensual
edificio.
4. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza para
gy Mensual
el edificio.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

F-PL-EDP-01R0O0 ! Paginalde 2



% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORETIO DR ESTA Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Horario laboral:

~ Fecha de aprobacion Aprobd

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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\ % Juntostransfarmemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUGOOY

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

-| Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
alos objetivos del area.

Funciones Generales

1. Recibiryrealizar lamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion sequn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Coadyuvar en la distribucion del agua purificada para consumo del
g5 Semanal

personal del edificio.
2. Atender el conmutador del edificio. Diario
3. Coadyuvar, junto con el Responsable de Aseo y Vigilancia del

edificio, en la supervision diaria de la limpieza, dotacion de Diario

higiénicosy el funcionamiento de los barios del edificio.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

{Horario' laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: } No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Técnico en Mantenimiento del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
programacion de mantenimiento del edificio.

Funciones Generales

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere.

IR

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Custodiar las herramientas y equipos de uso y reportar de _
. . . T . Diario
inmediato cualquier extravio, pérdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - i o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : i Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




Yucatan

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reportaa:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

No aplica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener en optimas condiciones los jardines y areas verdes del Edificio Paulo
Freire.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.
4, Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) '
1. Resguardar las herramientas de jardineria. Diario
2. Informar de los insumos y herramientas que requiera para el
A Mensual
desempefio de su labor.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SonEmo BRSO Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Intendente : Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Reporta a: : Responsable de Areade Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Le reportan: No aplica
[Objetivo del puesto , Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
6. Cumplir con susroles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las Areas que les corresponda.

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. Realizar el aseo de |as &reas asignadas. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ; | Lunes aviernes de 7:00 a 13:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
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™, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan ~ Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

‘Funcién Particular Asignada: | Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reportaa: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Lereportan: No aplica
(0bjetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio Paulo Freire

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.

2. Vigilarlos sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

: ; ' ~ Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: = ' : etc.) '

1. Controlarlos accesos de entraday salida del Edificio Paulo Freire. Diario

2. Recorrerlas instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario

areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales.
Fechade aprobacion = Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
Paginalde
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Nz 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:

Responsable de Area l Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio
de Asistenciay Prevision

Reportaa:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Auxiliar Operativo y Intendente

Objetivo del puesto

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo en el Edificio Recursos Materiales y Nominas y Edificio de Asistencia y
Prevision.

Funciones Generales

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

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seqguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad ,
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Coordinar las asignaciones de ubicacién del personal de aseo y
vigilancia en el Edificio de Recursos Materiales y Nominas y Diario
Edificio de Asistenciay Prevision.
2. Verificar las condiciones de aseo de las areas y oficinas de las Diario
unidades administrativas de la Secretaria de Educacién asignadas
al Edificio Recursos Materiales y Nominas y Edificio de Asistencia
y Previsidn.
3. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseo a su cargo.
4. ldentificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del Semanal
Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio de Asistencia y
Prevision.
5. Identificar las necesidades de mantenimiento del edificio. Mensual
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobd

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

comEmoORLEsIO Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

e : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Edificio de Asistenciay Prevision

Auxiliar Operativo del Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Noéminas y

Reporta a:

de Asistenciay Previsién

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Nominas y Edificio

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

limpieza de las &reas a su cargo.

Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y
Nominas y Edificio de Asistencia y Prevision en las actividades de aseo y

Funciones Generales

Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de
la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

acuerdo a los programas de trabaJo ya

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

v etc.)
Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes del Edificio de
Recursos Materiales y Ndéminas y Edificio de Asistencia y Semanal
Prevision
Realizar trabajos de mantenimiento en las diferencias areas del
Edificio de Recursos Materiales y Nominas y Edificio de Asistencia Semanal
y Prevision
Mantener limpios los espacios comunes y é&reas de
estacionamiento del Edificio Recursos Materiales y Nominas y Diario
Edificio de Asistenciay Prevision.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Paginalde 2
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% Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoneopRLERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

(Ho‘rario, laboral: Lunes aviernes de 8:00a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion , , : Aprobé
28 de febrero de 2022 Rirector de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de?2



% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Recursos Materiales y Servicios

Intendente del Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio

Funcion Particular Asignada: de Asistencia y Pravisién

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Nominas y Edificio

Reportas: de Asistenciay Prevision
'Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto [ Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantenerel ordenylimpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas seguin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.

4. Reportar alinmediato superior jerarquico del area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

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

mismos.

6. Cumplir con susroles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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. Limpiar las oficinas del Edificio Recursos Materiales y Nominas y Diario
Edificio de Asistencia y Prevision que le sean asignadas.
2. Limpiar y desinfectar los banos de los edificios, que le sean Diario
asignados.
3. Recolectar la basura de los usuarios en el Edificio de Recursos
Materiales y Nominas y Edificio de Asistencia y Prevision, vy Diario
mantener limpios los botes para basura.
4. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
area, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.
5. Solicitar, recibir, conservar y resquardar el material, los Semanal
accesoriosy el equipo de limpieza.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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Juntostransfnrm_e'mos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEOBEL E5TAR0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
- Fecha de aprobacion : v ' Aprobé
29 de febrero de 2024 ‘ Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntas transfarmemas SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
= Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RESE—— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: LNO aplica
Dependencia: ‘ Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales
Secretaria  Administrativa, Recepcionista, Intendente, Técnico en
Le reportan: . e . S
Mantenimento, Auxiliar Operativo y Vigilante
Objetivo del puesto Program.ar., dlr{glr, coorqlr?qr, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: E , Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo para Semanal
el personal del edificio.
3. Solicitar, recibir, distribuir y controlar el material de limpieza para Mensual
el Edificio.
4. Mantener en dptimas condiciones las areas verdes del edificio. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas * Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemomsEmee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Recepcionista del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto ’ Egzﬁ(;;c(ilc;r;a\:i;irl];o;lrr;aCici;?Cr;o?eneral del Edificio Ex Facultad de Psicologia al

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Orientaral publico general que acuda a las instalaciones.
3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el mmedlato

superior jerarquico del Area.
4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo

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

, Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— ' etc.)
1. Atender y dar informes a los visitantes que acuden al Edificio Ex I
. . . D Diario
Facultad de Psicologia a realizar algin tramite.
2. Conocer las diferentes areas del Edificio Ex Facultad de
Psicologia, para poder orientar a los visitantes que acuden al Diario
edificio.
3. Mantener actualizado el Directorio de los Departamentos del Diario
Edificio Ex Facultad de Psicologia.
4. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacion para orientar a las personas que acudan al Edificio Ex Diario
Facultad de Psicologia a realizar algun tramite.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




GOBIERNO DEL ESTADO

™ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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3 Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Recursos Materialesy Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edifico Ex Facultad de
Psicologia

Reportaa:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edifico Ex Facultad de Psicologia

Le reportan:

No aplica

Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la

Objetivo del puesto operacion diaria y apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién sequn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, s Periodicidad )
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)

1. Recibir y archivar la documentacién de Aseo y Vigilancia del Diario

Edificio Ex Facultad de Psicologia.
2. Ayudaren las diferentes actividades que se le encomiende. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: ’ Lunesaviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.

- Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde1



\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

comEmepRER Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex facultad de Psicologia
Reportaa: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex facultad de Psicologia
Lereportan: No aplica
[Objetivo del puesto Mantener el ordenylimpieza de las diferentes areas asignadas.

“Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

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

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

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

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. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
area, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.
2. Solicitar, recibir, conservar y resguardar el material, los
; . L Semanal
accesoriosy el equipo de limpieza.
LHorario laboral: o Lunes aviernes de 08:00 a14:00 horas o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién . : ' Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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ZALY untostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{; Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

FEREHERESEIES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: Tépnico en Mantenimiento del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de
: Psicologia

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

|Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a Ia
programacion de mantenimiento del edificio.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere.

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 caréacter 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 puesto.

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

SN =

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Reparar las fallas eléctricas, de plomeria y aire acondicionado de Diario
las diferentes areas del Edificio Ex Facultad de Psicologia
2. Recibir, usary cuidar las herramientas de trabajo. Diario
3. ldentificar y reportar las necesidades de mantenimiento en los
edificios, areas comunesy equipamiento eléctrico, hidraulico y de Diario
aire acondicionado de las ubicaciones asignadas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN‘STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmonRETAY | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

rHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacién ' Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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“  Juntos transfarmemos

<y Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Reporta a:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Mantener la sequridad de

las &reas de la Dependencia.

2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la v
; " Diario
Secretariade Educacion.
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral: 36 horas semanales

Fecha de aprobacion

Aprob6

29 de febrerode 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de
Psicologia

Reportaa: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Le reportan: No aplica

= » Mantener las instalaciones eléctricas e hidraulicas del edificio en buenas
Objetivo del puesto

condiciones de uso.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

, : : ' etc.)

1. Reparar las fallas eléctricas, de plomeria y aire acondicionado de o
. , e Diario

las diferentes areas del edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

‘ —’ Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccioén: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya
Reportaa: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Vigilante e Intendente

Funcion Particular Asignada:

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseoy Vigilancia en el edificio.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
“Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Dlaiie
de personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo para
A Semanal
el personal de los edificios.
3. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza para
e Mensual
los edificios.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprob6

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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“‘z{ Juntos transfarmemos

GOBIEANO DEL ESTADC

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamehto: :

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio Amelia Azarcoya.

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.

Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio Amelia Diario

Azarcoya.
2. Recorrerlas instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario

areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: J 36 horas semanales.
Fecha de aprobacién ‘ , Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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:‘"»ﬁ\‘ Juntos transformemos

= Yucatan

GCBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: A nsasln s TuEsisn

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Educacion de Yucatan.

Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio Casa de la Historia de la

Funciones Generales

1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.

Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_ , _ etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio Casa de la .
. ; ) Diario
Historia de Yucatan
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: 36 horas semanales.
Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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\‘ Juntostransform_e'mos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios B

Funcion Particular Asignada: | Intendente del Area de Aseoy Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya
' Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan: No aplica

Reporta a:

bbjetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

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

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

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

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

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

= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; s oo ; i e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: LLunes aviernes de 7:00 a 15:00 horas. —l
Fecha de aprobacion ' 2 “‘Aprobé
29 de febrero de 2024 Direétor de Administraciény Finanzas
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\ .Juntos transfurmernos

S{- 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 de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio Bellas Artes

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

| Auxiliar Operativo

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de

Objetivo del puesto'

Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

inmediato superior jerarquico.

S. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el consumo Semanal
del personal del Edificio de Bellas Artes.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
s Mensual
para el Edificio de Bellas Artes.
4. ldentificar las necesidades de mantenimiento del Edificio Bellas ey
Diario
Artes.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transfarmemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4 -
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPEMOBEL SO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
7 Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fechade aprobaéic‘m

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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*\ Juntostnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somomE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio de Bellas Artes

Reporta a: ' Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio de Bellas Artes

Le reportan: No aplica

Objetivo Helpocio Ec;aéc:ii\;avrecrgzse;iZ?S:::b;esclijecA'a;Ziien las actividades de aseo y limpieza de

Funciones Generales

—

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya

lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

' Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' ' = etc.)
1. Realizar trabajos de mantenimiento en las diferentes areas del Diario
Edificio de Bellas Artes.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion _ : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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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:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamniento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio CAM Fénix

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Vigilante

Objetivo del puesto

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseoy Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recur

SOS.

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' : : 7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
de personal de vigilancia a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R0O
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Clave del puesto:

Intendente LNo aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia CAM Fénix

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio CAM Fénix

Le reportan:

No aplica

LObjetivo del puesto

Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

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

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

mismas.

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

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

mismos.

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

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

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. Realizar el aseo de las &reas asignadas. Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Elorario laboral: | Lunes aviernes de 7:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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= Yucatan
"4 ‘GOBIEANO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio CAM Fénix

Reporta a:

Responsable de Area de Aseoy Vigilancia Edificio CAM Fénix

Lereportan:

No aplica

Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio CAM Fénix.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Mantenerla seguridad de las areas de la Dependencia.

Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.

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

, Periodicidad ,
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. ' etc.)
1. Controlarlos accesos de entraday salida del Edificio CAM Fénix. Diario
2. Recorrerlas instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4, Todas las demaéas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 136 horas semanales.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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" Juritus transfapmemes SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Servicios Generales

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto IE(Jeosaodl?/Cuij[/sr en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

1. Efectuar los tramites correspondientes ante Control Patrimonial

para las altas, traspasos y bajas de mobiliario y equipo Mensual

perteneciente ala Subjefatura.
2. Elaborar las solicitudes de compras directas de la Subjefatura. Mensual
3. Solicitary resguardar el material de oficina. Mensual
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiaris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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-~ Yucatan

GOBIERNO 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 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2



£
’-\ Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Servicios Generales

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales.

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales
le solicite.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

1. Coadyuvar con el jefe inmediato superior, en la documentacion de v—
actividades de control Interno de la Subjefatura.

2. Elaborar documentos para reportar incidencias ante el
Departamento correspondiente por movimientos de personal de Semanal
base.

3. Llevar el control de los expedientes de personal de base. Diario

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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-\‘{- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Recursos Materialesy Servicios

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Servicios Generales

Reporta a:

| Subjefe de Servicios Generales.

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales
le solicite.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerérquico del Area.

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Elaborar documentos para reportar altas y bajas ante el
Departamento correspondiente por movimientos de personal de Semanal
contrato.
2. Llevar el control de los expedientes de personal de contrato. Diario
3. Realizar diligencias de la Subjefatura para la entrega de Diario
correspondenciay documentacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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GOBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

‘| Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01RQ0
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Secretaria de Educacion
Juntos transformemos 5 - 5.5 % "
Yucatén Direccion de Administracién y Finanzas
rin o2 Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Subjefe
)

Secretaria(o)
Administrativa (o)
(1

N 1
Responsable de Area
Responsable de Area (1) Responsable de Area Responsable de Area
Ul (1) M
Personal Burécrata:
(1 Coordinador MM0O030)
[ ] | - ]
Augxiliar Administrativo Chofer
(2) Auxiliar Administrativo Aucxiliar Operativo (8) Auxiliar Operativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(9) (1)
Personal Burdcrata: Personal Burécrata:

(Auxiliar Administrativo (1 Analista Administrativo
BU0OCOS) MM00B2)

(1Jefe de Programacién
MMO0085)

(1 Analista Administrativo
MMO084)

Vo. Bo. Validé Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Servicios Secretaria de Educacién

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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'E’\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
/- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
B ocmemirmmme: Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe LCIave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
Reporta a: - Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: ' Secretaria Administrativay Responsable de Area
: - | Organizary coordinar la administracion del almacén, la distribucion de libros de
Objetivo del puesto ' texto, mobiliario y equipo a las unidades administrativas y llevar el control de
los inventarios.

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 encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demés servidores plblicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Verificar que se lleve un control de todos los movimientos del
Almacén, por medio de Notas de Entradas y Salidas debidamente Diario
foliadas y autorizadas.
2. Supervisar la clasificacion y organizacion de los bienes dentro del Diario
Almaceén.
Realizar inventarios. Trimestral
4. Organizar y coordinar a los responsables de area para el mejor Diario

desempeno de sus funciones.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - etc.)
5. Coordinar la entrega de libros de texto gratuito a las Jefaturas de
Sector o a los Centros de Desarrollo Educativos (CEDE) de Anual
acuerdo con la matricula correspondiente y con la
calendarizacion establecida.
6. Organizar junta informativa de la Distribucién de Libros de Texto
. ) iw b Anual
Gratuito con los enlaces de los niveles de Educacion Basica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa J Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario

Reportaa: Subjefe del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: No aplica
Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desemperio acorde
, alos objetivos del area.
Funciones Generales
1. Recibiryrealizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
} Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Atender y orientar a proveedores y personal que asista a la Diario
Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas _
4 L . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : ILunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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™\ Juntostansfarmemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
FEEE—— Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Libros de Texto
Reporta a: ' A Subjefe del AlImacén de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: | Auxiliar Administrativo
[Objetivo del puesto Mantener actualizada la base de datos de libros de texto gratuito.

Funciones Generales

—_

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

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

inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

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

1. Conciliar con el Departamento de Registro y Certificacion la
matricula actualizada para el céalculo de la asignacién anual de Anual
libros de texto gratuito. ‘

2. Mantener actualizada la base de datos de las escuelas del Estado Semanal
activas vigentes con domicilio, zona, clave, municipio y localidad.

3. Elaborar el calendario anual de la distribucion de libros de texto AnUal
gratuito del ciclo escolar por nivel educativo.

4, Apoyz?r en |(?S inventarios semestrales de libros de texto gratuito Semestral
en existencia.

5. Elaborar el reporte anual de la distribucién de libros de texto
gratuito en el Estado que se dirige a la Comisién Nacional de Anual
Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

6. F"rogramar, organizar y convocar a reuniones con los fenlaces de Cuatrimestral
libros de texto gratuito de los diferentes niveles educativos.

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

= Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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Pagina2de?2



Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SONTRLESS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo L Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciéony Finanzas
Departamento: Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Libros de Texto
Reportaa: - | Responsable de Area de Libros de Texto
Le reportan: No Aplica
Objetivo del puesto tr"elirt\;ener en orden y actualizada la documentacion de la bodega de libros de

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas . e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— etc.)
1. Mantener al dia el archivo de Notas de Salida que se generd -
; Diario
durante el dia.
2. Actualizar los archivos digitales de movimientos en bodega. Diario
3. Entregar a su jefe inmediato informe diario de los movimientos Diario
realizados.
4. Apoyar al Responsable de Area de Libros de Texto en conteos e .
. . Trimestral
inventarios de las bodegas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. I~ . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N~ Yucatan ~ Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: - | Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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N\ Juniosirnsformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIEANODELERTADD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo { Clave del puesto: BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: - | Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Libros de Texto

Reportaa: Responsable de Area de Libros de Texto

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Jlt‘4eirt\(tfner en orden y actualizada la documentacion de la bodega de libros de

Funciones Generales

1.

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatén a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Mantener al dia el archivo de Notas de Salida que se generd -
; Diario
durante el dia.
2. Actualizar los archivos digitales de movimientos en bodega. Diario
3. Entregar a su jefe inmediato informe diario de los movimientos Diario
realizados.
4. Apoyar al Responsable de Area de Libros de Texto en conteos e .
. . Trimestral
inventarios de las bodegas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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

(Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacién

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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’ :‘\ Juntos lransformemos

;{- 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:

Clave del puesto: MM0030

Coordinador

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y
Mobiliario

Reporta a:

Subjefe del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Garantizar que los libros de texto asi como mobiliario y equipo que entran a las
bodegas sean los indicados, tanto fisica como documentalmente y procurando
que se elaboren las notas de Entrada y Salida correspondiente.

Funciones Generales

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

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

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

4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

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

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

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

1. Verificar que los marbetes de los articulos en bodega estén Diairis
actualizados.

2. Participar en auditorias e inventarios que se realicen. Anual

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

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o 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

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracidny Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ suntestanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos o
soemonmEe Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion: - Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de
Texto y Mobiliario

Reporta a:

Responsable de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y
Mobiliario

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Existencias Fisicas de Bodega de

Objelivoce puesto Libros de Texto y Mobiliario en las labores administrativas del area.

Funciones Generales

1.

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
_en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. : _etc.)
1. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles asignados a Anual
la Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario.
2. Elaborarreporte diario de movimientos. ' Diario
3. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’\, Junmstransfcrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEIODEL ESTAOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

fHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : ' , Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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