% Juntos transformemos

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:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién 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

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

Reporta a:

Mobiliario -
Le reportan: No Aplica
Obictive d-ipuc to Elaborar Notas de Salida del mobiliario y equipo, de capitulo 5000, que

egresa de labodega de Mobiliario y Equipo.

- Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que se esté laborando.

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

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

4. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

Funciones Especificas (Diario/Sem

Periodicidad
anal/Quincenal/Mensual,

' ; etc.)
1. Elaborar Notas de Salidas cuando se entreguen los materiales de Diario
capitulo 5000 de las bodegas
2. Mantener en ordeny actualizado el archivo de Notas de Salidas de .
. , Diario
materiales del capitulo 5000. ,
3. Apoyar en la recepcién de la documentacidn que le entreguen los Diario
choferes en la distribucion de materiales del capitulo 5000.
4. Seleccionar las Notas de Salida entregadas para enviar copia Diario
digitalizada a la Subjefatura de Control Patrimonial
5. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informaciéon documental que se Trimestral
requiera.
Elaborar marbetes para los articulos que estan en la bodega. Semestral
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\3 Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNOQ 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

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO DEL ESTARO 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: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
= > : Aucxiliar Operativo del Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto
Funcion Particular Asignada: its 4
y Mobiliario
: Responsable de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y
Reporta a: cis
Mobiliario
Le reportan: : No aplica

= | Recibir y entregar libros de texto asi como mobiliario y equipo a los
Objetivo del puesto Proveedores, choferes del drea de Logistica, Transporte y Mantenimiento
= Vehicular y/o usuarios finales de acuerdo a la factura y/o nota de salida.

Funciones Generales

1. Desempenar actlwdades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 : Periodicidad
Funciones Especificas (DlanolSemanal/OumcenallMensual
: . etc.)
1. Fijar marbetes en el mobiliario y equipo y mantenerlos -
. Diario
actualizados.
Optimizar los espacios en la bodega. Diario
3. Apoyar al Responsable de Existencias Fisicas de Bodega de
Libros de Texto y Mobiliario en conteos e inventarios de las Semestral
bodegas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. i ; o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

ﬁ-lorario laboral:

Lunes aviernes 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

Pagina2de?2




"\ Juntos transfcrmemos

{- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Nombre del puesto:
Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccién:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo 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

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Existencias Fisicas de Bodega de
Libros de Texto y Mobiliario para mantener limpias y ordenadas las bodegas de
Libros de Texto y Mobiliario.

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 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 Especmcas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar al Responsable de Existencias Fisicas de Bodega de
Libros de Texto y Mobiliario en conteos e inventarios de las Semestral
bodegas.
2. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas .
y oy ; . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. 1
Fecha de aprobacion , = ' Aprobd
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemopREme 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: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Reporta a: : ' Subjefe del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: Chofer, Auxiliar Operativo y Auxiliar Administrativo

Realizar entregas de mobiliario, equipo, libros de texto y traslados, optimizando
Objetivo del puesto el uso de vehiculos y combustible de la Subjefatura de Almacén de Libros de

' Texto y Mobiliario.

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 dptimo 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. Disenar rutas de distribucién para entregas foraneas, para la Diario
optimizacion de tiempo y combustible.
2. Coadyuvar con el Responsable de Area de Existencias Fisicas de
Bodega de Libros de Texto y Mobiliario en la recepcién de los
libros de texto gratuito de todos los niveles que envia la Comision Anual
Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG), para todo el
Estado.
3. Participar en los conteos y auditorias que se practiquen en la
bodega de Libros de Texto. Semestral
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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 s Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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' '\ Juntos transfermemos

Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer 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:

Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reportaa:

Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

L.e reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados. -

Funciones Generales

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

normatividad vigente.

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

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

informacion oficial.

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

i Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : _ete.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado o
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo Diario
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
Texto y Mobiliario Mensual
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ' Diario
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01RO0O
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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:

Analista Administrativo Clave del puesto: MMO084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Transportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

asignados.

Funciones Generales

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

normatividad vigente.

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

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

informacion oficial.

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

. e = Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; : : 5 etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
e Mensual
Texto y Mobiliario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernesde 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion : , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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ZAN sintostansomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=>= Yucalan @ Subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
\}\{; ~ ;
' sopemomREe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesio: Analista Administrativo Clave del puesto: MM0062

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: | Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Tr?nsportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funciones Generales

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

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

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

informacidn oficial.
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. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
o Mensual
Texto y Mobiliario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/'; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Programacidn Clave del puesto: MM0085

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direcciodn: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: , Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reportaa: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: - | Noaplica

Objetivo del pesto Trgnsportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funciones Generales

normatividad vigente.

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

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

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

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

- , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
- Mensual
Texto y Mobiliario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: _ ; o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ILHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aproho
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Juntos transformemos

Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
#  comEmoDEL £SO 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: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Reportaa: ‘ Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Chstvodelpussta | R 008 OO e ® 0 mOSTa  eipe Tove

Funciones Generales

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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. Apoyar en las maniobras de vehiculos oficiales. Diario
2. Apoyar en mantener la limpieza y orden en las bodegas de Libros
e Mensual

de Texto y Mobiliario.
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 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion , Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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® Jntostanstormenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
f Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funéién Particular Asignada: Aux!liar Administrativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento
Vehicular

Reportaa: ' Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Logistica, Transporte y

blgtuocelptesto Mantenimiento Vehicular en las labores administrativas del area.

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.

—-—y

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Ouincenal/Mensual,
' ~ ‘ etc.)
1. Realizary llevar control del archivo del parque vehicular del area. Diario
2. Apoyar en inventarios fisicos y auditorias de los vehiculos
oficiales de la Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Semestral
Mobiliario.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. . . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién : Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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FALY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N {; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOPIEMNOBEL ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: T No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: ' Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos
Reportaa: Subjefe del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Apoyar al personal de la Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
Objetivo del puesto en el desarrollo de sus actividades diarias que impliquen el uso de equipos de
cémputo y periféricos.

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.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

oo

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

1. Elaborar, modificar y controlar formatos digitales para captura de
las bases de datos de las notas de entradas, notas de salidas, iarie
control de bodegas y las que sean necesarias para el desempeno
del trabajo diario.

2. Supervisary corregir, en su caso, las capturas generadas durante : Diario
el turno laboral. :
3. Mantener actualizada la plantilla en el hand punch. Semanal
4. Respaldary dar mantenimiento a las bases de datos. Diario
5. Procurar la existencia de consumibles en el area de trabajo. Mensual
6. Coordinar y participar en las auditorias, y conteos fisicos en las
Semestral
bodegas.
7. Auxiliar al personal que tenga algun problema o inconveniente en
el manejo de software o hardware que utilice para el desempefio Diario

de sus labores cotidianas.
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% Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoRIEnO DR EFTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
. Tramitar los viaticos que se generen. Mensual
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:
2 . Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a14:00 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

- Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transfarmemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Control de Personal y Tramites
Administrativos

Reporta a:

Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Elaborar Notas de Entrada del mobiliario y equipo que ingresa a la Bodega de
Mobiliario y Equipo.

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 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 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. Elaborar Notas de Entrada. Diario
2. Apoyar en la recepcion y revision de documentacion a Diario
proveedores.
Apoyar en las auditorias e inventarios que se realicen. Semestral
Administrary respaldar toda la informacion capturada. Diario
5. Todas las deméas 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 Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion = Aprobd

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Control de Personal y Tramites
Administrativos

Reporta a:

Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al Responsable para mantener en orden y actualizada la documentacion
del area.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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
informar avances al supe

y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
riorinmediato jerarquico del Area.

en el Areaenla que se en

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

cuentre laborando.

través de los Manuales, R

4. 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.

5. 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.

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

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

1. Apoyar en la recepcion y entrega de mobiliario y equipo en las Mensual

bodegas.

Apoyar en las auditorias e inventarios que se realicen. Semestral
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIENNO DEL ESTADO

\ Juntustransfurmsmns SECRETARIA DE ADM!NISTRACIGN Y FINANZAS
: Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Eorario laboral: ' Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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Secretaria de Educacion
e Direccion de Administraciony Finanzas
Yu Cata n Departamento de Recursos Materiales y Servicios
GORERND DEL 57400 Subjefatura de Control Patrimonial

Juntos transformemos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacion
11/08/2020 16/01/2023
Subjefe
(1
{
Encargado de Area

(1)

I
] [

Responsable de Area Responsabie de Area Responsable Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1) (1) (1) () (1 ’ (1) (v)
S |
Validador Administrativo Auxiliar Operativo Vélidador Administrativo Validador administrativo Validador administrativo Capturista Auxiliar Administrativo Capturista
(1) (mav) M (2) (2) (1) 3 (4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Materialesy Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Servicios Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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% Juntos transformemos

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:

Subjefe 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: | Subjefe de Control Patrimonial

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

Encargado de Areay Responsable de Area

Registrar y gestionar los movimientos requeridos de los bienes muebles que
estan bajo resguardo en las oficinas de las unidades administrativas de la
Secretaria Educacion, de manera que se pueda conocer mediante el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF), la ubicacion, valor y destino de los bienes
muebles asignados a la dependencia.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor 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. Capturar en el modulo de Salida de Bienes Inventariables del
Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) los Diario
datos que requiere la herramienta de conciliacién a las areas
patrimoniales.
2. Generar los reportes en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) para dar cumplimiento a lo que
. oy Semestral
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Yucatan.
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™, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos G
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Gestionar el alta bienes muebles de oficinas en el Sistema Integral
del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Diario
Administracion y Finanzas (SAF).

4. Gestionar los cambios de resguardante de bienes muebles de
oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan Diario
(SIGEY) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

5. Gestionar la baja, desincorporacion y destino final de bienes
muebles en oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

Diario

6. Colaborar en supervisiones fisicas aleatorias de bienes muebles. Semestral

7. Dar seguimiento al control y registro de bienes muebles no
identificados o dados de baja por extravio en el Sistema Integral

del Gobierno del Estado de Yucatédn (SIGEY) de Secretaria de Ulario
Administracion y Finanzas (SAF).
8. Supervisar la correcta administracién de la Bodega de Bienes -
: Diario
Reaprovechables y Bajas
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: | Lunes aviernes 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.

Fecha de aprobacion o ~ Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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) Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
coneooRERe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: ' Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccidon de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechables y Bajas
Reportaa: - Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Responsable de Areay Validador Administrativo
Coordinar, controlar, resguardar y supervisar los bienes Re aprovechables y de
Objetivo del puesto Baja y atender los procesos establecidos en la normatividad para el destino
final de los bienes muebles dados de baja.

Funciones Generales

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

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

w N

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

Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

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

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

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

©|o[N]o

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

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

Verificar el cambio de resguardante y etiquetado de los bienes

recolectados para re aprovechables o para baja (destino final). Diario

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

Diario
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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 relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion ' : : Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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\ 5 Juntos transfarmemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

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 Control de Bajas de Bienes

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechables y Bajas

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Procesar los requerimientos para el destino final de los bienes muebles

establecidos en la normatividad dando seguimiento a los procesos que implica.

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 operaciény proporcionar sequimiento 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.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
i = etc.)
1. Resguardar la documentacién durante los procesos de baja. Diario
2. Atender la supervision de bienes muebles para baja por personal Anual
de Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
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 relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

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:

Validador Administrativo 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:

Validador Administrativo del Area de Control de Bajas de Bienes

Reportaa: Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes
Le reportan: No aplica
Verificar fisicamente los bienes muebles para baja, previo a la supervisién
S fisica de los mismos por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
Objetivo del puesto

para asegurar que coincida la informacién contenida en el resquardo versus las
etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enel Areaen la gue 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. Revisar que esté completo el expediente del bien mueble
identificado para baja ante la Secretaria de Administracion y Semestral
Finanzas.
2. Verificar fisicamente los bienes muebles para baja ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas, confirmando que
o . . ; ; Semestral
coincida la informacion de los resqguardos firmados asi como las
etiquetas adheridas al bien.
3. Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas
que presenten los bienes muebles identificados para baja ante la Diario
Secretaria de Administracién y Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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% Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SoREno DR E3TAR 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 , Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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“a  Juntos transformemos
)

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:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechables y Bajas

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Controlar y resguardar la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas en lo
relativo a las existencias, recoleccién y entrega de bienes muebles para

destino final.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2
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. Distribuir el almacén optimizando los espacios y agrupando para Biatis
el control de los bienes muebles por tipo y/o familia.
2. Reportar cualquier irregularidad en el edificio que afecte su Diario
funcionamiento o ponga enriesgo los bienes de la bodega.
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.

Aprobé

Fecha de aprobacion

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel




") Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eomoRRES | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesio: No aplica

Dependencia: - | Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas.

Reportaa: , Responsable de Area de la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas

Lereportan: No aplica

ObjetiVo del puestb Auxiliar en todas des actividades relacionadas con la Bodega de Bienes Re
aprovechablesy Bajas.

Funciones Generales

1. Desempefar 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. Distribuir los bienes muebles en la bodega segun se indique. Diario
. Auxiliar en la verificacion de los bienes muebles. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ' Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Juntas transfarmemos

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:

Validador Administrativo 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:

Validador Administrativo del Area de Control de Bienes Reaprovechables y
Bajas

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar fisicamente los bienes muebles identificados como reaprovechables y
bajas para asegurar que coincida la informacién contenida en el resguardo
versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

en el Area enla que 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,
: - etc.)
Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en un tramite
de baja, confirmando que coincida la informacion en los Diario
resqguardos emitidos a nombre del albacea, para poder recabar la
firmay etiquetar segun sea el caso.
Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas Diario
que presenten los bienes muebles reaprovechablesy bajas.
Apoyar en el levantamiento fisico de bienes muebles Mensual
reaprovechablesy bajas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area 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:

Responsable de Area de Control de Bienes A

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las
unidades administrativas asignadas.

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. Organizar y 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. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY)y actualizar los resquardos en los expedientes.
2. Llevar un reporte y seguimiento de cada tramite que se acepta o
; ) : ; Diario
con lareferencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las areas Diario
y realizar el trabajo de etiquetaciony firma de resguardos.
4. Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales y Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANG 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 ' ~ Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
onmomE—e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Validador Administrativo de Control de Bienes A

Reporta a: Responsable de Area de Control de Bienes A

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto. '\/erificar.fisicamen.te los bienes muebles para asegurar que coinci‘da la
: informacion contenida en el resguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enelAreaenla gue 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. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los
tramites que solicitan los enlaces de las Direcciones vy
Departamentos de la Secretaria confirmando que coincida la Diario
informacion en los resguardos emitidos para poder recabar la
firmay etiquetar segun sea el caso.

2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas

. Diario
que presenten los bienes muebles.
3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el Manzaal
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan tramitar
el movimiento que consideren.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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3\ Juntastransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS
3§ - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Al comEoDELESIR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas . B J
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Z Yucatan

2} GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony 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 Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control de Bienes B

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Validador Administrativo
Objetivo del puesto Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las

unidades administrativas asignadas.

~ Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2.
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. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY)y actualizar los resquardos en los expedientes.
2. Llevar un reporte y seguimiento de cada tramite que se acepta .y
: ; . . Diario
con lareferencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las areas Diario
y realizar el trabajo de etiquetacion y firma de resguardos. ‘
4. Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales y Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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T — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
D i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes aviernes 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.

- Fecha de aprobacion ' Aprobo -

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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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:

Validador Administrativo 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:

Validador Administrativo del Area de Control de Bienes

Reporta a;

Responsable de Area de Control de Bienes B

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la

informacion contenida en el resguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la 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. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los
tramites que solicitan los enlaces de las Direcciones vy
Departamentos de la Secretaria confirmando que coincida la Diario
informacion en los resguardos emitidos para poder recabar la
firmay etiquetar seguin sea el caso.
2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas Diario
que presenten los bienes muebles.
3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el
. . . : Mensual
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan tramitar
el movimiento que consideren.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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), Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 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 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 del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI) -

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Capturista

Objetivo del puesto

Administrar la base de datos denominada Sistema de Control Patrimonial
Interno (SICOPI)y dar seguimiento a los procesos de control patrimonial.

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. Recibir, revisar, distribuir y controlar los tramites foliados en su
totalidad con la documentacion soporte para el registro en el Diario
Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI).
2. Realizar el control y registro de bienes muebles no identificados o
dados de baja por extravio en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF) para emitir resquardos y etiquetas provisionales Diario
para documentar y gestionar la reqularizacion en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) ante
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
3. Clasificar y ordenar los movimientos foliados anexando los
resguardos y etiquetas provisionales emitidos del Sistema de Semanal
Control Patrimonial Interno (SICOPI) y turnar a los Responsables
de Control de Bienes.

F-PL-EDP-01ROO0
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
4. Registrar, controlar y emitir los resguardos en el Sistema de
Control Patrimonial Interno (SICOPI) con referencia a los vehiculos
de arrendamiento, propiedad y en comodato en el formato Anual
indicado por la Direccion de Servicios Internos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).
5. Asesorar al personal de control patrimonial en temas de .
. i Diario
informatica.
6. Coadyuvar en la elaboracion de formatos para el Instituto
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Trirmastral
(INAIP)  con informacion del departamento de Recursos
Materiales y servicios.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

;

Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERANO TEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave 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:

Capturista del Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)

Reporta a:

Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar al responsable del area en los requerimientos del proceso de
captura en el Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI).

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservaryre

spaldar la informacion que se genere de acuerdo ala 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. Requerir documentos de informacion diversos a los Responsables :

de Area de Control de Bienes para el cumplimiento de los Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes 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 transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopR eS| 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 Administraciony Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area del Archivo

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Mantener ordenado el archivo del area.

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 dptimo 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, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas s = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Documentar y completar cada expediente recibido, en caso de no Diario
estarlo.
2. Llevar un control de captura de proceso y seguimiento de
. S Semanal
documentos recibidos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario lahoral: -~ | de estardisponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
= Administrativa.

~ Fecha de aprobacién ' - Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




) Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area del Archivo

Reportaa:

Responsable de Area del Archivo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

expedientes.

Coadyuvar con el Responsable de Area del Archivo en la salvaguarda de los

Funciones Generales

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = ' ete.)
1. Mantener en orden todos los documentos. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Turno Vespertino: lunes aviernes de 15:00 a 22:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde



™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cmmemEE 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 Administracién y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Capturista

Administrar y gestionar los movimientos de los bienes muebles en el Sistema

Objetivo del puesto Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de

Administracion y Finanzas (SAF).

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 6ptimo 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.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas ’ ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: » etc.)
1. Mantener comunicacion con el personal de control patrimonial de Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
2. Atendery revisar los movimientos de bienes muebles que turnan
los Responsables de Area de Control de Bienes para emitir los Diario
resguardos actualizados y etiquetas seguin sea el caso.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




:’\'31)% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADD

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény 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 , ' : ' - ~ Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2



% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sonmommEme | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista 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

Capturista del Area del Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

Funclon Particular Asignada: (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)

Responsable de Area del Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

feportas; o (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)

Le reportan: No aplica

Capturar la informacion de los movimientos solicitados de los bienes muebles

Objetivo del puesto en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) para que se

emitan los resguardos y etiquetas actualizados.

Funciones Generales

Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservary respaldar la informacion 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 Yucatén 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.
7 Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, — : etc.)
1. Clasificar y armar por tramite foliado los resquardos y etiquetas
segln sea el caso por cada bien implicado y afectado en el Diario
Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de '
la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: J Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area 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

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area Administrativa

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: No aplica

Obietivo delﬁ tacto Ejecutar de manera eficiente y eficaz las actividades orientadas al control
J P administrativo de la Subjefatura de Control Patrimonial.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

inmediato superior jerarquico.

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SR

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

- Funciones Especificas

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

hojas consumidas.

1. Llevar el control de las lecturas de los equipos de fotocopiado y

Mensual

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1




Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

'( ggl\,iit;{g?‘ Direccién de Administracién y Finanzas

Manual de Organizacion

1.5. Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Obijetivo:

Implementar y/o desarrollar métodos de gestion, innovacién, calidad y mejora
continua para apoyar al cumplimiento del marco regulatorio a las unidades
administrativas, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas

institucionales de la Secretaria.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntas transformemos ) _'Secretaria_d.e Edu.c‘acién.
Yucatan Direccion de Administraciony Finanzas
GOLIEAND LEL E5TAD0 - Departamento de Innovacidn y Mejora Continua

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Jefe de Innovaciony
Mejora Continua
1

Supervisor Administrativo

Secretaria(o)
Administrativa (o)

Auxiliar Administrativo m
1)

| | ]

Subjefe )

Subjefe ) Su?{)efe
M Personal Burdcrata:
l (1Coordinador SC0090)
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area

0} (1) )

Asesor Especializado - 3 . .
oo 7 st Administrativo Administrativo
Asesor Es(;]);emallzado (2) Asesor Es‘;;)ecmhzado Espacializado Especializafo
Personal Burdcrata: W M
(1Coordinador de
Proyecto MMOD44)
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Administracion y Finanzas Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
y

Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Juntustransfurmemos SECRETAR'A DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
COPIENOBEL ESTAOO Direccién de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Reportaa: Director Administracion y Finanzas

Le [eRortan: Especializado

Supervisor Administrativo, Secretaria Administrativa, Subjefe y Administrativo

Calidad y Mejora continua.

Facilitar la realizacion, investigacion y desarrollo de metodologias de sistemas
ey ici s ini . s b i ’ . .
Objetivo del puesto efnugnfte 'de admin strz_amo.nl publica, para apoyar a ”Ias Umda.d‘es

Administrativas en la realizacién de sus proyectos de Gestién, Innovacion,

Funciones Generales

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

2. Supervisarla normalidad que compete ala operacién del Departamento.

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

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

_ Periodicidad

ete.)

Funciones Especificas (Diario/SemanallOuincenal/Mensual,

1. Conformar e integrar grupos de trabajo en las Unidades
Administrativas para laimplementacion de modelos de Gestion de Semestral
Calidad y Control Interno Institucional.

2. Definir, seleccionar y desarrollar metodologias de modelos de
Gestidn de Calidad y Control Interno Institucional.

Semestral

3. Dar seguimiento en las Unidades Administrativas, a la aplicacion
de la normatividad establecida por las autoridades competentes, Mensual
en materia de Gestion de Calidad y Control Interno Institucional.

4. Apoyar en la implementacion de las acciones a seguir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el sistema
de control interno institucional, en cumplimiento de los
lineamientos aplicables.

Mensual

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2



“\ suostansomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Yucatan sw de Ad R H
comEmoRRLE® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Atender a las solicitudes de asesoria y apoyo para la
implementacion de herramientas de Gestion de la Calidad y Diario
Control Interno Institucional.

6. Realizar, proponer e implementar mecanismos, proyectos y
programas encaminados a modernizar y simplificar la Gestion Semestral
Publica de la Dependencia.

7. Concentrar y actualizar la informacion de las estructuras
organicas enviadas por las Unidades Administrativas de la Semestral
Dependencia conforme a la normatividad establecida.

8. Difundir para el cumplimiento, las normas, programas y manuales
relacionados con la innovacion, la mejora regulatoria y la

S . iy e s Semestral
Eficiencia Institucional de la gestion publica, emitidas por la
autoridad competente.

9. Asesorary supervisar la implementacion y funcionamiento de las
herramientas de la Mejora Regulatoria en la Dependencia de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley General Diario
de Mejora Regulatoria y demas Disposiciones Legales vy
Normativas Aplicables.

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

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

Horrlo laboral: , cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién . Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Descriptiva de Puesto

> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RS Direccién de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Supervisor Administrativo de Innovacion y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar con las funciones administrativas y de seqguimiento, con el fin de
que estén encaminadas al cumplimento de los objetivos del area.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.
3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Coadyuvar en la operaciény 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.
A Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.) :
1. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion en Diario
apoyo al Jefe inmediato.
2. Coadyuvar en la elaboracion de informes, presentaciones, actas
de reuniones, oficios, memorandums, respuestas a correos Diario
electronicos, entre otros.
3. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades propias del
departamento, asi como contribuir en la deteccion de areas de Diario
oportunidad.
4. Coordinar la integracién y organizacion del Sistema Institucional -
. ) Diario
de Archivo del area.
5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area gue lo solicite.
6. Colaboraren lasreuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal
7. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
SERETHRSRERES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' . ' ' etc.)
8. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo Diario
soliciten.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
s Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : ) w . . . .
: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién : ' , Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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F R Juntas transfarmemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
ﬁ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Vs commmon. s Direccion de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular ASIgnada: Auxiliar Administrativo de Innovaciony Mejora Continua

Reporta a: Supervisor Administrativo de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

Objétivo del puesto Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Departamento de Innovacion y Mejora Continua

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 drea en la que se encuentra laborando.

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

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,
: e etc.)
1. Brindar apoyo en las actividades administrativas de las areas Diario
del Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
2. Apoyar en la integracion y organizacién del Sistema -
o . . Diario
Institucional de Archivo del area.
3. Apoyar en reuniones o eventos que le sean encomendados por Diario
el superior Jerdrquico.
4. Brindar atencion a los usuarios internos y externos. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTATO

\\ Juntnstransformsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependehcia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: No aplica
G — Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Objetivo del puesto iy . .
Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
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. 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 y llevar un control de las solicitudes y requerimientos de .
L . i : Diario
las actividades secretariales y administrativas.
2. Apoyar en las funciones que le sean asignadas, en eventos y
actividades que formen parte del Departamento de Innovacién y Semanal
Mejora Continua.
3. Recopilar, repartir y llevar un control de la correspondencia de .
o S Diario
acuerdo a la indicacion del Jefe de Departamento.
4. Entregar material de oficina, mobiliario, consumible y demas al
oy . : Semestral
personal del Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
5. Brindar atencion alos usuarios internos y externos. Diario
6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles del
. . . Mensual
Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas el
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




ZA snostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
S\"Z Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LS e s Direccion de Recursos Humanos

e

Descriptiva de Puesto

Ho'rarrio Iaborél: | Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

~ Fechade aprobacion ' o Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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™\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORETa BEL BT Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
‘| Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: ' : Responsable de Areay Asesor Especializado
Coordinar las actividades que propicien la inclusién de nuevos Proyectos de
Innovacion, el seguimiento y la mejora de los existentes, en apego a la

Objetivo del puesto - | normativa vigente, apoyandose en el personal bajo su mando, destacando una
correcta comunicacion con las areas con que interactla, consiguiendo los
resultados planificados.

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
dptimo del Area.
3. Verificar laaplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos 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.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
1. Coordinar la implementacién, revision, control y sequimiento de
los proyectos, programas que se requieran, en funcion de la
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas Diario
relacionados con el departamento de Innovacién y Mejora
Continua.
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" Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
2. Coordinar laintegracion y/o actualizacion de la informacion de las
estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado de o
- i . Diario
personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.
3. Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en las
Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria de
Educacion, cumplan con los criterios establecidos en las Diario
normativas correspondientes, en los temas relacionados con ésta
Subjefatura.
4. Conjuntar y actualizar la informacion que emiten las Unidades
Administrativas de la Dependencia, en temas requeridos por ésta Diario
Subjefatura, para su envio en tiempo, a las Dependencias
Correspondientes.
5. Coadyuvar en la integracién y autorizacion de Manuales
Institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Mensual
vigente.
8. Supervisar que la informacion que le corresponde a ésta
Subjefatura y que se comparte en las plataformas digitales, se Diario
encuentre actualizada de manera permanente.
7. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le Diario
correspondan a ésta Subjefatura.
8. Supervisar la correcta integracién de la informacion de ésta Diario
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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®\ Juostansorngmos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan  sSubsecretariade Administracion y Recursos Humanos
S 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 Innovacion y Mejora Continua
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Gestion de Proyectos de Innovacién
Reporta a: | Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion
Le reportan: , No aplica
: Colaborar y supervisar la gestién de proyectos de innovacién, que sean
Objetivo del puesto encomendados al departamento, en coordinacién con las areas involucradas, a
fin de optimizar y contribuir con la mejora continua de la dependencia.

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico. _
Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

3.
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. Apoyar en la implementacién, revision, control y seguimiento de
los proyectos, programas que se requieran, en funcion de la
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas Diario
relacionados con el Departamento de Innovacion y Mejora
Continua.
2. Coadyuvar en la documentacion de los procedimientos que
corresponden a la Subjefatura de Gestion de Proyectos de Diario
Innovacién.
3. Coadyuvar en la integracion y/o actualizacion de la informacion
de las estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado -
: L . Diario
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacién.
4. Participar en la solicitud, analisis y revision de informes y
documentos que emitan en las Unidades Administrativas, sobre Diario
los temas requeridos en ésta Subjefatura.
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 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sovmopRERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coadyuvar en la integracion y autorizacion de los Manuales de
Organizacion de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.
8. Contribuir a la actualizacion de la informacion que genera la
Subjefatura de Gestion de Proyectos de Innovacion, que es Diario
publicada en las plataformas digitales.
7. Contribuir a la integracion de la Informacion de ésta Subjefatura, i
: : T . Diario
correspondiente al Sistema Institucional de Archivo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

. Polatio ahotal cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ' o Aprobé |
29 de febrero de 2024 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
Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado 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 Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Asesor Especializado de Gestidn de Proyectos de Innovacion

Reporta a:

Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

Le reportan:

No Aplica

Brindar asesoria y apoyar en las actividades inherentes a los proyectos de la
Subjefatura de Gestion de Proyectos de Innovacién y del departamento de
Innovacion y Mejora Continua en general.

Objefivo del puesto

Funciones Generales

Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

Brindar asesoria para la implementaciéon de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.
Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resguardando dicha informacion de
acuerdo ala Normatividad aplicable.

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

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

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

la

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

Funciones Especificas

Coadyuvar en la implementacidn, revision, control y sequimiento
de los proyectos, programas que se requieran, en funcion de la
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas
relacionados con el departamento de Innovacion y Mejora
Continua.

Diario
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ST Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
2. Contribuir en la generacion y actualizacion de los procedimientos
que le correspondan a la Subjefatura de Gestidn de Proyectos de Diario
Innovacion.
3. Coadyuvar en laintegracion y/o actualizacion de la informacion de
las estructuras organicas, descriptivas de puestos y los listados -
- L . Diario
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.
4. Participar en la revision y andlisis de la informacion emitida por .
. . ; : Diario
las areas sobre los temas requeridos en ésta Subjefatura.
5. Colaborar en la integracion y autorizacion de los Manuales de
Organizacion de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.
6. Contribuir en -la actualizacion de la informacion que es
responsabilidad de la Subjefatura de Gestion de Proyectos de Diario
Innovacion, y que se comparte en las plataformas digitales.
7. Colaborar en la integracion de la informacion relacionada con el g
5 o . Diario
Sistema Institucional de Archivos.
8. Dar asesoria a las areas que lo soliciten sobre los temas [
. , . Diario
requeridos por ésta Subjefatura.
9. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:.

| Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas y 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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Juntastfansform_e'mcs SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
: Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
s e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Calidad y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: | Responsable de Area
Facilitar el desarrollo e implementar métodos, programas, procesos,
Objetivodelpuesto | B D Seorotara de Eduoacion- cen e frnda do sentyowis o
‘ cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

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
dptimo del Area.
5. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demaés servidores publicos 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.
A Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' , i etc.)
1. Proponer, coordinary apoyar en el desarrollo de herramientas y/o
estrategias en aspectos metodologicos de Gestion de Calidad y .
L L, . Diario
Control Interno Institucional, en la aplicacién de la normatividad
vigente en las Unidades Administrativas.
2. Notificar y/o gestionar con los enlaces de control interno de las

Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, de los
requerimientos y asuntos relacionados para la implementacion y Diario
fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, para
generar los documentos institucionales y/o de mejora continua.
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Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GosEmNODELESTACD | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Revisar informacion, elaborar informes, y demas documentos
necesarios requeridos para revision del Jefe de Departamento de
Innovacion y Mejora Continua/Coordinador de Control Interno, Diario
relacionados con el desarrollo y fortalecimiento del Sisterna de
Control Interno.

4. Proponer la planificacion de las actividades para evaluar
operaciones y determinar el nivel de confianza al Sistema de
Control Interno Institucional, en las Unidades Administrativas, Anual
apegadas a la normatividad establecida por las autoridades
correspondientes.

5. Apoyar al personal a cargo en las funciones de asesoria, relativo al

uso de herramientas administrativas. Diario
6. Verificar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas,

preventivas o de mejora, a recomendaciones derivadas de

auditorias y revisiones practicadas al Sistema de Control Interno Diario

Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria de
Educacion.

7. Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en las
Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria de
Educacién, cumplan con los criterios establecidos en las guias Semanal
técnicas autorizada por las autoridades competentes, en los '
temas relacionados a ésta Subjefatura.

8. Coadyuvar en la integraciéon y autorizacion de manuales

institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Mensual
vigente.

9. Supervisar que la informacion que le corresponde a ésta
Subjefatura y que se comparte en las plataformas digitales, se Diario
encuentre actualizada de manera permanente.

10. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le Diario
correspondan a ésta Subjefatura.

1. Supervisar la correcta integraciéon de informacion de ésta Diario
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.

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

funciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Hotatio labora’s cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion o : Aprob6
29 de febrero de 2024 Director de Administraciény Finanzas
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ucatan Subsecretaria de Administraciony Recurso

31 GoMEROURLESHOS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

—— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua

Reporta a: Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Le reportan: Asesor Especializado

Objetivo del puesto

control interno y la mejora continua

Colaborar y dar seguimiento para la implementacion, fortalecimiento y
evaluacién de actividades metodoldgicas, relacionadas con el sistema de

, con el personal de las Unidades

Administrativas de la Secretaria de Educacion.

~ Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2.
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.
8. 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. Coordinar y/o impartir formacién al personal de las Unidades
Administrativas, para la elaboracion o actualizacion de procesos, Diario
procedimientos, politicas y administracién de riesgos, de acuerdo
ala metodologia establecida.
2. Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacioén y
documentacion de los enlaces de control interno de las Unidades o
. . . : Diario
Administrativas, en los términos establecidos de acuerdo a la
programacion de actividades.
3. Contribuir en la elaboracién de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo vy Mensual
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.
4. Verificar la informacién requerida de la evaluacién interna, en Anual
apego a las normativas y apoyar en la gestion de informacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntos transformemos SECRETAR]A DE ADM]NISTRACION Y FINANZAS

Yu catan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Integrar la documentacion solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, Diario
por los diferentes entes fiscalizadores y las requeridas por la
autoridad competente de la Secretaria de Educacion.
6. Contribuir en la planeacion, generacion y seguimiento de las
. actividades para la documentacion de manuales y documentos Mensual
normativos obligatorios.
7. Verificar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
correspondiente, para la elaboracion de documentos Diario
institucionales y/o de mejora continua.
8. Integrar los documentos normativos relacionados con manuales
institucionales de la Secretaria de Educacion, cumpliendo con la Mensual
normativa vigente.
9. Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de control
interno, la informacién institucional documentada en las Semanal
Unidades Administrativas.
10. Canalizar al Subjefe de Calidad y Mejora Continua, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en-materia de procesos, Diario
procedimientos, politicas y administracion de riesgos.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
i De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : - ) : o s .
, 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
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Admin,isti'ativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua

Reportaa:

Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,

relacionadas con asesorias para la implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

- Funciones Generales

1. Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementaciéon de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

4. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

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

6. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resquardando dicha informacién de
acuerdo ala Normatividad aplicable.

7. 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.

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

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

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

1. Impartir formacién al personal de las Unidades Administrativas,

para la elaboracion o actualizacién de procesos, procedimientos,

e .. .. , Semestral
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde2



Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan sSubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

2. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las
Unidades Administrativas.

Diario

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracion de informes.

Mensual

por las Unidades
requerimientos de la

4, Analizar la informacién generada
Administrativas, en atencion a los
evaluacion al Sistema de Control Interno.

Mensual

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua
las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias otorgadas
en materia de procesos, procedimientos, politicas,
administracion de riesgos y demas documentos necesarios en
ésta Subjefatura.

Diario

6. Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua la medidas correctivas, preventivas o de mejora a
recomendaciones derivadas de auditorias y revisiones
practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, por los
diferentes entes fiscalizadores de manera conjunta con las
Unidades Administrativas.

Mensual

7. Dar seguimiento a la planeacion, generacion y seguimiento de las
actividades de la documentacion de manuales y documentos
normativos obligatorios

Diario

8. Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracion de documentos institucionales

y/o de mejora continua.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

De lunes a viernes 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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\ﬂ SMEOORETAN | Direccion de Recursos Humanos

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos Clave del puesto: MMO044

Dependencia: Secretaria de Educacion :

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcién Particular Asignada: | Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua

Reporta a: Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua

Le reportan: , No aplica
Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el

Objetivb delpuacto persgnal de las Unidade§ Administrgtivas de la §ecretaria de . EQUcaCién,
relacionadas con asesorias para la implementacién y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Funciones Generales

Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodolégicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

4. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

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

6. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resguardando dicha informacion de
acuerdo a la Normatividad aplicable.

7. 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 carécter general o especial.

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

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

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

Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracion o actualizacion de procesos, procedimientos,

i . i : Semestral
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.
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Juntos transformemos

2> > Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Desorlptlva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Dlar|o/Semanal/Oumcenal/Mensual
etc.)

Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las
Unidades Administrativas.

Diario

Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracion de informes.

Mensual

Unidades
la

por las
requerimientos de

Analizar la informacion generada
Administrativas, en atencion a los
evaluacion al Sistema de Control Interno.

Mensual

Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua
las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias otorgadas
en materia de procesos, procedimientos, politicas,
administracion de riesgos y demas documentos necesarios en

ésta Subjefatura.

Diario

Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y Mejora

Continua las medidas correctivas, preventivas o de mejora a

recomendaciones derivadas de auditorias y revisiones
practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, por los
diferentes entes fiscalizadores de manera conjunta con las
Unidades Administrativas.

‘Mensual

Dar seguimiento a la planeacién, generacion y seqguimiento de las
actividades de la documentacion de manuales y documentos
normativos obligatorios

Diario

Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracién de documentos institucionales
y/o de mejora continua.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

De lunes aviernes de 8:00a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrerode 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: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Mejora Regulatoria

Reporta a: Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: Administrativo Especializado
Coordinar, analizar y dar seguimiento a la implementacion de las herramientas

, : de Mejora Regulatoria de acuerdo al plan de trabajo del Departamento de

Objetivo del puesto Innovacion y Mejora Continua, esto en cumplimiento del marco regulatorio
vigente, con el apoyo del personal a su cargo para cumplir con las actividades
programadas.

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. Verificarla aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del 4rea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvaral cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la inscripcion y/o actualizaciéon de los tramites y
servicios en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS)y Semanal
en el Catalogo de la Secretaria de Educacion.
2. Coordinar la integracion del reporte de frecuencias de los
Mensual

tramites y servicios de la Secretaria de Educacion.
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= Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
CosEmMODELESMZO | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Gestionar y revisar el contenido de los formatos de Dictamen de
Reglas de Operacion, Analisis o Exencion de Analisis de Impacto
Regulatorio de las propuestas de regulacion de la Secretaria de Semestral
Educacion, asi como brindar el apoyo, en su caso a las Unidades
Administrativas para la documentacion de los mismos.

Coordinar la integracion de las propuestas reqgulatorias de la
Agenda Regulatoria en cumplimiento a la normativa Semestral

correspondiente.

Concentrar y dar seguimiento a las SO|ICItUdes ciudadanas y/o
protestas ciudadanas realizadas a través del Registro Estatal de Diario
Tramites y Servicios y Buzén de Sugerencias.

Coordinar el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
(PMR), con acciones de simplificacion que las diferentes areas de Semestral
la Secretaria de Educacidn realicen a sus tramites y servicios.

Colaborar en el registro y actualizacion de las normativas de las
Unidades Administrativas, contenidas en el Catalogo de
Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso proceder a su
inscripcion en el mencionado Catélogo y el Registro Estatal de
Regulaciones del Gobierno del Estado, conforme a la validacion
efectuada por la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion.

Semestral

Concentrar la informacion de los sujetos autorizados
correspondientes para el Registro Estatal de Inspectores,
Verificadores y Visitadores Domiciliarios que las Unidades Semestral
Administrativas nos informan para su envio a la Subsecretaria de
Innovacion, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional (SIMER).

Proveer al Jefe del Departamento informacion en materia de
Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de los requerimientos
de la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional (SIMER).

Semestral

10.

Informar al Jefe del Departamento del Nivel de Satisfaccion de los
tramites y servicios, asi como las Solicitudes Ciudadanas que Mensual
llegan a través de la Plataforma del Gobierno del Estado.

1.

Proponer la planificacion/programacion de las actividades para
evaluar operaciones en materia de Mejora Regulatoria, en apego a Mensual
la normativa establecida.

12.

Supervisar que la informacion que le corresponde a la Subjefatura
y que se comparte en las plataformas digitales, se encuentre Diario

actualizada de manera permanente.

13.

Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le
correspondan a la Subjefatura.

Diario

14.

Supervisar la correcta integracion de informacion de la

Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos. Higria
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos aoh
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

etc.)

Diario

'Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciény Finanzas
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
ST Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria

Reporta a: Subjefe de Mejora Regulatoria

Le repoftan: No aplica

Participar en la recopilacién, analisis y captura de la informacion necesaria en
temas de Mejora Regulatoria de las Unidades Administrativas a través de las
herramientas de Mejora Regulatoria, de acuerdo al plan de trabajo del

Eojeivo e buesto Departamento de Innovacion y Mejora Continua, esto en cumplimiento del

marco regulatorio vigente, asi como realizar de manera eficiente las tareas de
apoyo asignadas.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

. Realizar la revision, captura y concentracion de los formatos de
inscripcion y actualizacion de tramites y servicios de las Mensual
Unidades Administrativas.

. Colaborar en la concentracion de los formatos de Dictamen de
Reglas de Operacion, Andlisis o Exencion de Anélisis de
Impacto Regulatorio y formato de registro de inspectores,
verificadores y visitadores domiciliarios.

Semestral
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y F
Subsecretaria de Administraciony Recurs

% Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

INANZAS
os Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Dar seguimiento y concentrar la informacion de las frecuencias
mensuales de los tramites y servicios.

Mensual

Brindar el seguimiento oportuno con los enlaces de mejora
regulatoria de las Unidades Administrativas, en referencia a las
herramientas de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de
los requerimientos de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora
Regulatoriay Eficiencia Institucional (SIMER)

Semanal

Apoyar en el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
(PMR), con acciones de simplificacion que las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion realicen a sus tramites y
servicios

Semestral

Participar en el seguimiento de la respuesta a las solicitudes
ciudadanas y/o protestas ciudadanas realizadas por medio del
Registro Estatal de Tramites y Servicios y Buzon de
Sugerencias.

Diario

Apoyar en la integracion de la agenda regulatoria con las
propuestas  regulatorias que envian las unidades
administrativas.

Semestral

Apoyar en el registro y actualizacion de las normativas de las
Unidades Administrativas, contenidas en el Catalogo de
Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso proceder a
su inscripcion en el mencionado Catalogo y el Registro Estatal
de Regulaciones del Gobierno del Estado, conforme a la
validacion efectuada por la Direccion Juridica de la Secretaria

de Educacion.

Semestral

. Colaborar en la integracion de la informacion de la Subjefatura
de Mejora Regulatoria relacionada con el Sistema Institucional

de Archivos.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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, Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado 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 Innovacién y Mejora Continua

Funcioén Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Innovacién y Mejora Continua

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Brindar apoyo en las actividades inherentes a los trabajos de la Jefatura del

Departamento y las distintas Subjefaturas que la integran.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

Desarrollar las aplicaciones en Excel o rutinas necesarias para
capturar y actualizar las Bases de Datos del Departamento de Diario

Innovacion y Mejora Continua.

Desarrollar las aplicaciones en Excel o rutinas para la elaboracion
de reportes, oficios y formatos relacionados con la informacién Diario
del Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Crear y modificar las estructuras de las Bases de Datos del

Departamento de Innovacion y Mejora Continua. diarte

Coadyuvar al analisis de la informacion relacionada con las

;. . e Semestral
estructuras organicas de la Secretaria Educacion.
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
5. Interactuar con enlaces internos y externos de la Secretaria de Diario
Educacion.
B. Coadyuvar en la aplicacion y al analisis de la informacion
relacionada con programas que impliquen la participacion del Semestral
Departamento de Innovacidn y Mejora Continua.
7. Participar y colaborar en las asesorias brindadas a las diversas Semestral
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
8. Coadyuvar en la revision, control y sequimiento de los proyectos
nuevos y en proceso del Departamento de Innovacion y Mejora Semanal
Continua.
9. Actualizar la informacién relacionada con el Intranet de la
, s Semanal
Secretaria de Educacion.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

[Hofario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobhé -

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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§

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacién de Gestion y Revisién.

Objetivo:

Fijar e implementar sistemas, procedimientos y acciones que permitan la obtencién
de informacién administrativa, operativa, financiera, y supervisar la instrumentacion
de los procesos de entrega recepcién en unidades administrativas y escuelas,
emitiendo recomendaciones y propuestas para el cumplimiento de la normatividad

aplicable.

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