OO RENACIHIENTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E iﬁ-.

Subsecretaria de Recursos Humanos 4
(‘Q’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos %ﬂ;

@V‘@ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030 Uoeamas)

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Organigrama Especifico por Area

Subjefatura de Asistencia y Prevision

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Subjefe
(1)
Secretaria
Administrativa
(1)
Recepcionista
(1)
Encargado de Area
(1)
I
| | 1 |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area | |Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1) (1) (1) (1) (1)
Supervisor de
Infraestructura
(20)
- e ’ 2 - Auxiliar
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Administrativo Auxiliar Técnico en Auxiliar Auxiliar AdFRiErative
Administrativo Administrativo Administrativo Mantenimiento Administrativo Administrativo @)
(11) (2) (26) (1) Chofer 4 Auxiliar Operativo
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OO RENACIAMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(54} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

j}v<> GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

e N O E I 1 L ERll Subjefe de Asistencia y Prevision

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

) Encargado de Area, Responsable de Area, Secretaria Administrativa y
Le reportan:

Recepcionista

Brindar de manera oportuna y eficaz las asistencias de mantenimiento vehicular
as e infraestructura a todas las areas administrativas y edificios educativos
Obijetivo del puesto ; X 2 Nt

pertenecientes a la Secretaria, asi como las peticiones de traslados de personal

y combustible.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Fagilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revi.sar. y otorgar visto bueno a la documentacién comprobatoria Diario
de viaticos.
2. Elaborar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario
3. Ejecutar los procesos para obtener ,recibir y administrar los Diario
recursos materiales y/o servicios de la Dependencia.
4. Revisar y canalizar la documentacién recibida de la Jefatura para Ditatis
la pronta atencién de edificios y oficinas.
5. Elaborar Calendario de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos. Anual

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



Q/\?f RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( \;)) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos
*:3\/”3 e — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

6. Equipar los albergues temporales en caso de siniestros o Anual
fenédmenos naturales.

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

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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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Q RENACIMIENTO B/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
0 Subsecretaria de Recursos Humanos
\'/(;)3 YUCA‘TAN Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

@,\ﬂw

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
S le N o aitet s = LAl Secretaria Administrativa de Asistencia y Prevision
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: No Aplica

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

a los objetivos de esta Subjefatura.

Funciones Generales

Objetivo del puesto

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién 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. Recabar informacién de las areas que conforman la Subjefatura
Semanal
para la realizacién de reportes de indicadores de actividad.
2. Fungir como enlace de control interno ante el Area de Procesos
Semestral
Transversales.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5 De lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . ; - . .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QAND RERAGIERTR NAMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS {\ ,
({s]) Subsecretaria de Recursos Humanos
’()V{g ngﬁ;ﬁg Direccién de Recursos Humanos

4

i v

Descriptiva de Puesto

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto: Recepcionista
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
S e e S0 Al Recepcionista de Asistencia y Prevision
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision
Le reportan: No Aplica
Objetivo del puesto Ejecutar y asistir en las actividades administrativas de esta Subjefatura. J
1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.
3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Brindar informacion sobre las solicitudes recibidas y/o el estatus
. Semanal

de atencién.

2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
: = . s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((ﬁ;’) YUCATAN Sub.secre.tarl’a de Recursos Humanos

QV QL e . Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST gt 1= LAl Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a Edificios
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Responsable de Area

R Coordinar de manera oportuna los servicios de asistencia a Edificios Educativos
Objetivo del puesto : ; 2 .
pertenecientes a la Secretaria que no pueden ser atendidos de manera interna.
Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Otorgar visto bueno a documentos sujetos a tramites y gestiones Diario
de pago.
2. Coordinar las acciones de asistencia a edificios realizadas por Diario
proveedor.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pégina 1 de 2



0/\@ RENALIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
QV? GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIMIENTO MAva SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘;» Subsecretaria de Recursos Humanos
( . ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QV’{} GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

STl L e G s EHll Responsable de Area de Proteccion Civil
Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Reporta a:

Le reportan: No Aplica

Elaborar, instrumentar y operar el Programa Interno de Proteccion Civil, en los
inmuebles de la Secretaria de Educacion con base en la normatividad
s establecida dentro del Sistema Nacional de Proteccion Civil, emitido por la
Objetivo del puesto ; 9 ; T . L
Secretaria de Gobernacién, asi como mitigar los riesgos previamente
identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

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.
Organizar y 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. Establecer en los edificios, Centro de Desarrollo Educativo
(CEDE) y escuelas de nivel basico de la Secretaria, el manual Anual
interno de Proteccién Civil.
2. Realizar informes de las actividades de los comités internos de
R Mensual
Proteccion Civil.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



&}/\;3 RENACIMIENTO MAY

(‘@*) YUCATAN

@V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG renscsiEnTo wAYe  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

() A Subsecretaria de Recursos Humanos
v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
@V{} GOBIERNO DEL ESTADO { 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: JRESslelEED](Ne [ Area de Supervisién
Reporta a: Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Le reportan: Supervisor de Infraestructura y Auxiliar Administrativo

Coordinar de manera oportuna los servicios de mantenimiento a edificios
Objetivo del puesto pertenecientes a la Secretaria de Educacion que no pueden ser atendidos de
manera interna.

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

2.
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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Programar las visitas de los supervisores a las unidades I
e : Diario
administrativas.
2. Verificar fisicamente los trabajos realizados por los proveedores. Semanal
3. Dar instruccién y apoyo a los supervisores para el desarrollo de
e Semanal
sus actividades.
4., Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q/\Q RENACIRIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((@)) YUCATAN Sub§ecr<=:'€aria de Recursos Humanos

@V o R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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BANG RENAC MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Sub:secre:t'arl'a de Recursos Humanos

}V%) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 DlreCCIon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

(AT e ts er (e E @ S E Al Supervisor de Infraestructura del Area de Supervision

Reporta a: Responsable de Area de Supervision

Le reportan: No Aplica

Sk Supervisar la atencién efectiva de las solicitudes de mantenimiento a los
Objetivo del puesto . ;
planteles educativos proporcionada por los proveedores.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con
servicios de obra publica.

4. Coadyuvar en 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.)

Visitar el plantel educativo en compaiiia del proveedor —
designado y elaborar el formato de Levantamiento a Edificios.

2. Supervisar que el mantenimiento solicitado se realice
satisfactoriamente.

Semanal

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - :
‘i\;) Subsecretaria de Recursos Humanos :
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos |

{}V?> GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=T el 1 g E o G-l Auxiliar Administrativo de Supervision

Reporta a: Responsable de Area de Supervisién

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Supervision en las funciones
Objetivo del puesto administrativas requeridas en el 4rea para la realizacién de asistencias a los
edificios Educativos.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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 la documentacién generada por el proveedor. Diario
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos. Diario
3. Todas las demas fur}ciones que re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Administraciéon y Finanzas
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QN RENACIMIENTO WAV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(&) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

:)Va? GOBIERNO DEL ESTADO i 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

S AL LU I G EHll Responsable de Area de Tramite de Asistencia
Reporta a: Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar con el jefe inmediato superior en la actualizacién, supervision,

Objetivo del puesto control e integracién de los Expedientes para Pago a Proveedores, asi como
para turnar los mismos en tiempo y forma al Area Correspondiente.

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

N

ok |®

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

etc.)

1. Gestionar y tramitar ante el Departamento de Presupuestos la
suficiencia presupuestal necesaria para los servicios con Diario
financiamiento estatal.

2. Supervisar la correcta integracion y validacién de los expedientes

técnico-administrativos generados por el personal auxiliar para Diario
el pago a proveedores.
3. Todas las deméds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OO RENACIMIENTO WAV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ ;)) YUCATAN Sub§ecre_t’arfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
%}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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V\\) RENACIMIENTO NAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

"DV@ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Sl e gl B - el Auxiliar Administrativo de Tramite de Asistencia
Reporta a: Responsable de Area de Tramite de Asistencia

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Tramite de Asistencia en las
Objetivo del puesto funciones administrativas requeridas en el area para la elaboracién de
Asignaciones de Trabajo.

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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 y verificar la documentacién necesaria para la _—
. ; . . Diario

elaboracién de la Asignaciéon de Trabajo.
2. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De 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 con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
$0) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

‘3\/ {J  GOBIERNO DELESTADO 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

el s gt B G E s -l Responsable de Area de Control de Asistencias
Reporta a: Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Le reportan: Auxiliar Administrativo

L Coadyuvar con el Encargado de Area en la revisién de contratos de obra publica
Objetivo del puesto : s L
e integracién de expediente para pago de proveedores.

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. Organizar y 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. Revisar los contratos de obra publica. Semanal
2. Integrar expedientes para turnar al Area de Tramite de .
A ; Diario
Asistencias.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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OO rENaCi SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

&)V {) conleRno 0EL ESTADO 202442030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
SV T{Tel(o 1 Mo Tau (V| E @ A a - (e Bl Auxiliar Administrativo de Control de Asistencias
Reporta a: Responsable de Area de Control de Asistencias

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Control de Asistencias en las
Objetivo del puesto funciones administrativas requeridas en el drea para la revisién de contratos de
obra publica.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon 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.

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. Actualizar el padrén de contratistas. Diario
2. Coadyuvar con el jefe inmediato en la revision de la
documentacion legal y propuestas técnicas y econdémicas de los Diario
proveedores.
3. Coadyuvar con el jefe inmediato en la integracién de expedientes ..
< . ; ; Diario
para turnar al Area de Tramite de Asistencias.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



Q/\;; RENACIMIENTO MAYA

(m) YUCATAN

x\}\/ €} GoBIERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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”;l\x} RENACIMIENTO MA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

(‘w) YUCATAN

@VO GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Clave del puesto: MMO0103

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo de Control de Asistencias

Responsable de Area de Control de Asistencias

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

obra publica.

Coadyuvar con el Responsable de Area de Control de Asistencias en las ‘
funciones administrativas requeridas en el area para la revisiéon de contratos de *

Funciones Generales

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

2,

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

F-PL-EDP-01 RO1

3.
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.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Actualizar el padrén de contratistas. Diario
2. Coadyuvar con el jefe inmediato en la revisién de Ia
documentacién legal y propuestas técnicas y econémicas de los Diario
proveedores.
3. Coadyuvar con el jefe inmediato en la integracién de expedientes -
z - . . Diario
para turnar al Area de Tramite de Asistencias.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. . . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Pagina 1 de 2



{231\53 RERSCIR ENTO ¢ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({3)) YUCATAN Sub.secre.t'arl’a de Recursos Humanos

@VQ = apumem———" Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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\V\ { RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

)V\) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Tecnico Clave del puesto: MMO0O073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
FT el (o] W Tau (o ETQASST- B Rl Auxiliar Administrativo de Control de Asistencias
Reporta a: Responsable de Area de Control de Asistencias

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Control de Asistencias en las
Objetivo del puesto funciones administrativas requeridas en el area para la revision de contratos de
obra publica.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerdrquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

one pe 3 1) 0 3 al/Q eNna S a

1. Actualizar el padrén de contratistas. Diario
2. Coadyuvar con el jefe inmediato en la revision de la

documentacién legal y propuestas técnicas y econémicas de los Diario

proveedores.
3. Coadyuvar con el jefe inmediato en la integracion de expedientes -

< L . . Diario

para turnar al Area de Tramite de Asistencias.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Pagina 1 de 2
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QNG RENACIRIENTO HAvA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((@)) YUC AT AN Sub§ecr<=:’Earia de Recursos Humanos

@V R —— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QNG RERGURIERTO BAK SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :\ ’
((i})) YUC AT AN Subsecretarfa de Recursos Humanos P J
@V@ R Direccion de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STl N e G L il Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Previsién

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Técnico en Mantenimiento

Coordinar las acciones de mantenimiento de edificios de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacion en base a las necesidades de plomeria, electricidad y aire
acondicionado.

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 6ptimo del Area e informar

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

N

O~ (] | 00

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

etc.)

1. Proporcionar instruccion y apoyo a los Técnicos en
g Pl Mensual
Mantenimiento para el desarrollo de sus actividades.
2. Todas las deméds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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/\’\ RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢4 E) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

)V”} GOBIERNO DEL ESTADO § 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=T L s @ S E E Al Auxiliar Administrativo de Mantenimiento a Edificios
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios con las
funciones requeridas en el drea para la atencién oportuna de asistencias

Objetivo del puesto
8l menores, solicitadas por las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar los formatos denominados Finiquitos de las asistencias Diario
realizadas por los Técnicos en Mantenimiento.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QNG RERACIHIEN SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(0] Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V () GOBIERNO DEL ESTADO | 202442030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
(=TT oo o qile0 - CHll T €cnico en Mantenimiento a Edificios

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Le reportan; No Aplica
Obictivo del buesto Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
j P programacién de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.

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

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.

nipLIN=

Periodicidad

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

1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las Diario
mismas.

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

De lunes a viernes matutino de 8:00 a 15:00 horas y vespertino de 15:00 a
22:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se requiera con
relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO ° |E4Y SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g\y,) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

(BV{*Q GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=T T = a0 E A E e Ml Técnico en Mantenimiento a Edificios
Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a:
Le reportan; No Aplica

Ohiie e Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
. P programacion de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Ll Pl Kl e o

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las Diario
mismas.

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

De lunes a viernes matutino de 8:00 a 15:00 horas y vespertino de 15:00 a
22:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se requiera con

Horario laboral:
relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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Q\ HENACIMIENTS BRYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : g '

(53)) Subsecretaria de Recursos Humanos €Y
( / 2 YUCATAN Direccién de Recursos Humanos *}
i}v; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 trrearan)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST el 0 = | 1B Ll Responsable de Area de Traslados de Personal
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Previsién

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Chofer

Realizar la programacién de los servicios de traslados solicitados por las
diversas areas administrativas de la Secretaria de Educacién.

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 inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Objetivo del puesto

N

oA

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

etc.)

1. Realizar las cuantificaciones de combustible requerido para cada Diario
traslado.

2. Elaborar y entregar despachos de combustible de los servicios Diario
programados a choferes.

3. Elaborar la comprobacién del combustible que se utiliza para los Diario
traslados.

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

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




/\{} RERACIMEERTO BLATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((3})) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos

&}VQ R A0, SR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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}/“\Q RERSCIROENTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
O

¢ ’) UCATAN Sub§ecre_t’aria de Recursos Humanos

\/ : Direcciéon de Recursos Humanos
V :3 GOBIERNO DEL ESTADO  2024+2030
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W

\

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=TTl e a1l Al Auxiliar Administrativo de Traslados de Personal
Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Traslados de Personal en el
Objetivo del puesto despacho de combustible a los choferes que brindan el servicio de traslado de
personal.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar captura de viaticos de choferes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
. . o : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



,\,\ O RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘ ’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V\} GOBIEANO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Sl M a0l E W S s -l Chofer de Traslados de Personal
Responsable de Area de Traslados de Personal

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

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

y Normatividad Vigente.
2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.
3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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DD REREAIENTO N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\}, Subsecretaria de Recursos Humanos

( ,) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

{)V } GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO066

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
S0 0 = a0 E I G411 .l Chofer de Traslados de Personal

Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Transportar 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mds no limitativas.

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



QA0 RENACHRILETO HAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/) .
O Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘9)) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Y Fa) .
(NP E)  GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STl s A eI El Y I Bl Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

S Otorgar de manera oportuna el servicio de mantenimiento vehicular a todos
Objetivo del puesto , gy ; ) e
los vehiculos oficiales adscritos a la Secretaria de Educacién.

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 6ptimo del Area e informar

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

»

Sl R Pl B

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

etc.)

1. Elaborar reporte electrénico del progreso de mantenimiento de
g . Semanal
las unidades en los diversos talleres.

2. Gestionar ante el drea correspondiente el seguro vehicular, asi

como los pagos oficiales de cada unidad de propiedad y Anual
arrendada vigente en la Secretaria.
3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



QD BENATHY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
0 Subsecretaria de Recursos Humanos
(ﬁ\ng YUCATAN Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STl ai e G Ll Auxiliar Administrativo de Mantenimiento Vehicular (A)
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No Aplica

e Coadyuvar con el Responsable de Mantenimiento Vehicular en las funciones
Objetivo del puesto ot . : ;
administrativas requeridas en el area.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

etc.)

1. Informar a las unidades administrativas del estatus del =
- . . . Diario
mantenimiento de los vehiculos oficiales.

2. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Materiales y

Servicios (SIRMYS) las solicitudes de Vehiculos (VH), para la Diario
asignacién de folio y atencidn.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion;

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



QNG renacimesTo sare | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,

O A Subsecretaria de Recursos Humanos 632
(‘%’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QN2 cosierno oeL estao | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
S el (o 0 S a o E I A1 e Rl Auxiliar Administrativo de Mantenimiento Vehicular (B)
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
elaboracion de asignaciones de trabajo para la contratacién de servicios de

Objetivo del puesto
mantenimiento vehicular.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerdrquico 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.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Brindar apoyo ante las instancias correspondientes, de manera
presencial, a los usuarios de vehiculos oficiales en caso de Mensual
percances.

2. Dar seguimiento a los tramites administrativos para el pago del

; .. Mensual

deducible en caso de siniestros.

3. Realizar tramites ante la Secretaria de Seguridad Publica para el Anual
emplacamiento de unidades de nueva adquisicién.

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

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




l\?’# RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUC AT AN Sub.secrr—:\t’arl’a de Recursos Humanos

0 V B oo e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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/“\ LAIERTY MANR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Y4

(\})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
W0 Direccién de Recursos Humanos
4 Va;! GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST el L gl @ S Al Auxiliar Operativo de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
Objetivo del puesto recepcién de vehiculos oficiales que ingresan para el servicio de
mantenimiento.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la supervisién para que el servicio de mantenimiento
. . ' Semanal

se realice satisfactoriamente.
2. Acudir al rescate de vehiculos que se encuentran con problemas P

menores.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OING rEuatinIERIs BE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘\j;)) YUCATAN Sub.secre:'tarl'a de Recursos Humanos
@V@ s sl Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

E A e - O Ll Responsable de Area de la Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Previsién

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Distribuir los vales de gasolina a las unidades administrativas de manera
oportuna, de conformidad con los montos autorizados por la Direccién de

Administracion y Finanzas.

Funciones Generales

Objetivo del puesto

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. Organizar y 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. Gestionar las dotaciones de vales de gasolina ordinaria y
el Mensual
extraordinaria.
2. Recibir las comprobaciones de uso de vales de gasolina
: . . Semanal
entregadas a las unidades administrativas.
3. Elaborar las conciliaciones de vales de gasolina que se entregan
. g oy . . Mensual
a la Direccion de Administracién y Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



QA:‘; RENACIMIENTO MAYA

(‘@’) YUCATAN

QV{} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG ® SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\x) Subsecretaria de Recursos Humanos
1 )\ YUCATAN Direccién de Recursos Humanos
" 4

@
e

GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

St aa et el il Auxiliar Administrativo de la Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina
Reporta a: Responsable de Area de la Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con su jefe inmediato en las actividades administrativas necesarias
para el buen funcionamiento del area.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar tareas basicas asignadas para contribuir al desarrollo .
7, . ; Diario
administrativo del area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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GOBIERNO DEL ESTADC ' 2024 +2030

Secretaria de Educacién
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Servicios Generales

Organigrama Especifico por Area

LIECTRTAR
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Jefe de Recursos Materiales y Servicios

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Q/\ﬁ(} RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( })) YUCATAN Sub.secrgt,arl'a de Recursos Humanos

?V o R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Tl M Tai (| Y -1 =L Rl Subjefe de Servicios Generales

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Responsable de Area, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

i Planear y coordinar al personal operativo y administrativo de la Subjefatura de
Objetivo del puesto o . . 4 . :
Servicios Generales, en sus funciones y asignaciones correspondientes.
Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

»

SNIEE

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar atenciéon a las solicitudes de vigilancia, traslados de
mobiliario y materiales de limpieza, asi como turnar lo solicitado Diario
a las Unidades Administrativas.
2. Brindar apoyo logistico en los eventos protocolarios. Diario
3. Programar visitas de supervision a vigilantes e intendentes de los Diario
edificios.
4. Coordinar la atencién de requisiciones de mensajeria. Diario
5. Coordinar los trabajos de impresion de la Oficina de Graficos. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



OO RENATIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({3)) YUCATAN Sub.secre.:iiarl'a de Recursos Humanos

V o R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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ONO T0 MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘\ ,)) YUC ATAN Sub.secre:t’arl’a de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V > GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: JRESIeIEE o] [CXe[S Area de Correspondencia
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

s Canalizar y distribuir la correspondencia interna y externa remitida por las
Objetivo del puesto ’ s . . s
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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

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

N

2 B o

Periodicidad

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

1. Solicitar, recibir y controlar las guias de mensajeria. Mensual
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS l {\
‘Q, Subsecretaria de Recursos Humanos | |
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QVK} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STl ]yl R~ Tad (V| ETAS - ET R Auxiliar Administrativo de Servicios Generales (A)
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

£ Coadyuvar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales
Obijetivo del puesto le solicite

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Coadyuvar con el jefe inmediato, en la documentaciéon de Mierisisl
actividades de control Interno de la Subjefatura.

2. Elaborar documentos para reportar incidencias ante el

Departamento correspondiente por movimientos de personal de Semanal
base.
3. Llevar el control de los expedientes de personal de base. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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@l\@ RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((@)) YUC AT AN Sub_secre:t’arl'a de Recursos Humanos

@V T Eeim——— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

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



Q ENACI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(263 Subsecretaria de Recursos Humanos
\v,) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

o
»(.//\ <>

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST LT W 2= Taale V| EYAS -G ET ERll Auxiliar Administrativo de Servicios Generales (B)
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

it Coadyuvar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales
Obijetivo del puesto le solicite

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Coadyuvar con el jefe inmediato, en la documentaciéon de Mingual
actividades de control Interno de la Subjefatura.
2. Elaborar documentos para reportar incidencias ante el

Departamento correspondiente por movimientos de personal de Semanal
base y de contrato.
3. Llevar el control de los expedientes de personal de base y de .
Diario
contrato.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\Az ENACH NT0 MAYA

(‘9’) YUCATAN

“’}V’f} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

e e
3 r.

dyetaTas)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidon:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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RENACIMIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O
) YUCATAN Sub§ecr<=:t,aria de Recursos Humanos
0

Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

OARNS
(({“‘}))

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
TGl N TV ETRASOEL ERl Auxiliar Administrativo de Servicios Generales (C)
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

S Coadyuvar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales
Objetivo del puesto le solicite

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar las solicitudes de material de limpieza y de oficina de la
. Semanal
Subjefatura.
2. Recibir y entregar la dotacién de gasolina de la Subjefatura. Semanal
3. Realizar las altas, bajas, transferencias y el control de los bienes
: Semestral
muebles de la Subjefatura.
4. Llevar el control de las bitdcoras y roles de vigilancia de la
; Mensual
Subjefatura.
5. Coadyuvar con el Subjefe de Servicios Generales en la
supervision de los trabajos y del personal de la Oficina de Diario
Graficos.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas -
; iy . s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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{}l\g} RENACIMIENTO BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((f})) YUC ATAN Sub.secre.t’an’a de Recursos Humanos

@V@ e M —— Direccién de Recursos Humanos

SN
aJ

(YTCaTan)

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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/\ JMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(@) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V {3 coniERNo DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=TTl e a0 | Gl e EHll Auxiliar Operativo de Salas y Auditorio

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No Aplica

Mantener el orden y limpieza en las salas y el auditorio de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién, asi como contar con los suministros necesarios en tiempo y forma
para la realizacién de los eventos.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién 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.

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

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

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QNG RENACIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

)V(} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST g e -l Responsable de Area de la Oficina de Graficos
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Operativo

e Coordinar, realizar y supervisar las actividades de fotocopiado, engrapado y
Objetivo del puesto ; i . ;
engomado, asi como solicitar los insumos necesarios para llevarlos a cabo.

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 6ptimo del Area e informar

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

N

Ov N |00

Periodicidad

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

1. Solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo -
de los equipos de fotocopiado a su cargo.

2. Solicitar, recibir y controlar los insumos requeridos para el Y —
fotocopiado, la impresion, el engomado y el engrapado.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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}/\ ENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(% )’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QV%)} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administraciéon y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST (oo M 2= Tau (o YA ET Rl Auxiliar Operativo de la Oficina de Graficos
Reporta a: Responsable de Area de la Oficina de Gréaficos

Le reportan; No Aplica

Ghiehvoalnteato dR:agllé?c;'cléJ: trabajos de fotocopiado, engrapado, engomado y archivo del area

Funciones Generales

1. Desempeiiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién 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.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas

etc.)
Diario

1. Apoyar en la elaboracién de finiquitos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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*QA” REHACTRIENTO BA¥A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( \‘;)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
‘QV@ TR SISO § St Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

is : . Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Funcion Particular Asignada: . , SRR
Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

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

i Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Objetivo del puesto = ; T in
Aseo y Vigilancia en el edificio.
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 eI funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

Le reportan:

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar al Subjefe las incidencias del personal de aseo vy Diario
vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucién de agua purificada de consumo para el
: ek : A Semanal
personal de las unidades administrativas del edificio.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
A Mensual
para el edificio.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
. P ; B Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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{;/\\) RENACIMIENTO MAYVA

(m) YUCATAN

_§V{D GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG REALIAIENTD BovLk SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(367) Subsecretaria de Recursos Humanos

g / 2 YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A V"‘,‘f GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Recepcionista de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de

la Subsecretaria de Educacion Basica

Rehoitla: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
; Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Obictivadelslosts Proporcionar informacién general del Edificio Zamné y Edificio Espacio Comun
. P de la Subsecretaria de Educacién Basica al publico que visite los edificios.

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

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

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

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

Periodicidad

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

1. Atender y dar informes a los visitantes que acuden al Edificio
Zamna y Edificio Espacio Comuin de la Subsecretaria de Diario
Educacion Basica.

2. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacion asi como las diferentes areas del Edificio Zamna y Diario
Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica,
para poder orientar a los visitantes que acuden a los edificios.

3. Mantener actualizado el Directorio de los Departamentos del

Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Diario
Educacién Basica.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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;A\ RENACIMIERTO MAYA

(M) YUCATAN

i}\[*‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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Qz:z RENACIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

2 I
€O

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Secretaria Administrativa de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Bésica

Funcién Particular Asignada:

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

Reporta a: Comn de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

HLId-

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

Coadyuvar con el Responsable de Aseo y Vigilancia del Edificio

Zamna y Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de

Educacién Basica en la distribucién del agua purificada para

consumo del personal del edificio.

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

Semanal

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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(3 RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(/\, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

3\/\) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
. ; ; Técnico en Mantenimiento de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio
Funcion Particular Asignada: . , , o

Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Rebortaa: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
P : Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

1 Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
Objetivo del puesto o . s L
programacion de mantenimiento del edificio.

1. Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
2. Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.
3. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
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. Custodiar las herramientas y equipos de uso y reportar cualquier Diario

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

funciones son descriptivas méas no limitativas.

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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g}/\{} (ACIMIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ )) YUCATAN Sub.secrt?t’arl'a de Recursos Humanos

’ Direccion de Recursos Humanos
}V( GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comtn de la
Subsecretaria de ,Educacién Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comdun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan:; No Aplica

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:

Objetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes dreas asignadas. —I

Funciones Generales

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

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

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

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

=

Periodicidad

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

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

: g . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas o de 7:00 a 14:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



QNQ RENACINIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ ?) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

i} GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOO66

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comtin de la

Subsecretaria de Educacién Basica

ReGora o Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
P : Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Objetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes dreas asignadas. j

Funciones Generales

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

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

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

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

=

N

Periodicidad

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

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

De lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas o de 7:00 a 14:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QGING SCRRCUITENTS BRLH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ‘;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

)V@ " Direccioén de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de la
Subsecretaria de Educacién Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comdn de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral 36 horas sermanales

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RE
(( )) YUCATAN Sub_secrgt’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
\)Vx J GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO0O9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de la
Subsecretaria de Educacion Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamnd y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

.
I

Horario laboral 36 horas semanales

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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fé/\ $ e MIENTO § SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 6' %
(% 3, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos henad

’>V;} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
= : : Auxiliar Administrativo de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Funcién Particular Asignada: , ; i e %

Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Reporta a: y - e =

Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Le reportan: No Aplica

o Coadyuvar en las tareas administrativas del area para el logro de los objetivos
Obijetivo del puesto ;
y las metas de acuerdo con los planes y programas establecidos.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

=

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos Diario
enviados y/o generados en el drea.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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ROND REMMCHBERTY BA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(T }) Subsecretaria de Recursos Humanos

( ) YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

QV{;’ GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
T E -1 EHll Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales
Auxiliar Operativo, Técnico en Mantenimiento, Secretaria Administrativa,

Intendente y Vigilante
Glsiative e pursio Program:f\r,. dlrlglr, coordl.n:ar., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Le reportan:

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

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




QO RENACIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \,)) YUC ATAN Sub_secre.tarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
\J,Vi@ GOBIERNO DEL ESTADO i 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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ONQ renac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\3, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

K}VQ GOBIERNO DELESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Secretaria Administrativa de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Direccion:
Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan; No Aplica

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

a los objetivos del area.

Obijetivo del puesto

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.
1. Coadyuvar en la distribucién del agua purificada para consumo )
del personal del edificio. Semanal
2. Atender el conmutador del edificio. Diario
3. Coadyuvar, junto con el Responsable de Aseo y Vigilancia del
Diario

edificio, en la supervisién diaria de la limpieza, dotacién de
higiénicos y el funcionamiento de los bafos del edificio.

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

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

Unidad Administrativa.

[\Y)

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administraciéon y Finanzas
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10 MAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(361 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

;V 3, 5 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+<2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ET T [oTs W A= Tu (o E @A E ERll Técnico en Mantenimiento de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

= Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
Objetivo del puesto g 1 o 0.
programacion de mantenimiento del edificio.

Funciones Generales

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

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

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

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

ikl id e

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

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

etc.)

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

funciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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ONO rexat SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
“;’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QV«} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

TG T T ETASGELERE Auxiliar Operativo de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

Mantener en 6ptimas condiciones los jardines y areas verdes del Edificio Paulo
Freire.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

oNne De Diario S @ o o a
1. Resguardar las herramientas de jardineria. Diario
2. Informar de los insumos y herramientas que requiera para el
s Mensual
desempeiio de su labor.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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@l\%% RENACIRIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub;ecre.t,arl'a de Recursos Humanos

VE’? SOERHGSEL S0, 0355 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST Tele ) T I ET@AGELERN Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas. I ]

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

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

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

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

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

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

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

1. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

: o . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas o de 7:00 a 14:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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\}/“\f\) MIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(58} Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\/
{)V GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

RV o]y W o= TR (T ETAS PO ET Bl Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién. —I

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1




OO rENacimienTo wAva | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘{j},) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0 \V/ o R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

Funcion Particular Asignada: s Aslstansisydievision

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales
Le reportan: Auxiliar Operativo y Intendente

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

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 éptimo del Area e informar

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

N

SNEIENE

Periodicidad

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

1. Coordinar las asignaciones de ubicacién del personal de aseo y Diario
vigilancia.

2. Verificar las condiciones de aseo de las areas y oficinas. Diario

3. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseo a su cargo.

4. ldentificar y programar el mantenimiento de las dreas verdes del

e Semanal

Edificio.

5. lIdentificar las necesidades de mantenimiento del edificio. Mensual

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RENACIHIENTO BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v’) YUCATAN Sub.secreft'arl’a de Recursos Humanos

@V{z} i mp—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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QNG RENSCIHIENTS WAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(560) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

7
*‘}V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

R iR elon Partictla AN e e, Auxm?r Opgratlvo d_e.,’Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio
de Asistencia y Prevision

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

Reporta a: . . 15
de Asistencia y Previsién

Le reportan: No Aplica

Direccion:
Departamento:

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

limpieza de las areas a su cargo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatmdad 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.

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 trabajos de limpeza en las areas verdes. Semanal
2. Realizar trabajos de mantenimiento en las diferentes areas del
g Semanal
Edificio.
3. Mantener limpios los espacios comunes y é&reas de Diario
estacionamiento.
4., Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(3,\\} RENACIMIENTO MAYVA

(‘@’) YUCATAN

3\/\, GOBIERNO DELESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De 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 con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

PL-EDP-01 RO1
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QANO TENACIHIENTO HAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O i Subsecretaria de Recursos Huma
¢ YUCATAN

Direccién de Recursos Humanos
a_}\/%; GOBIERNO DEL ESTADO § 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio de
Asistencia y Prevision

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio
de Asistencia y Previsidon

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
area, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.

2. Solicitar, recibir, conservar y resguardar el material, los Semanal
accesorios y el equipo de limpieza.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OND remscim MAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((C))) YUC ATAN Sub.secre.t’arl'a de Recursos Humanos

‘@V S = ——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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OO RENsCIMIERTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘/}’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

@Vi’i GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

STt e aa o I -1 Ll Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

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

Ghictoalibuseto Programa.\r,. dlrlglr, coordl_ngr., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo vy Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar al Subjefe las incidencias del personal a su cargo. Diario
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo para
Yol Semanal
el personal del edificio.
3. Solicitar, recibir, distribuir y controlar el material de limpieza para
g Mensual
el Edificio.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ONNQ RENACINIERTO Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub:secre‘t’arl'a de Recursos Humanos

@V{? s ) e ———— Direccién de Recursos Humanos

Y-
o)

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administraciéon y Finanzas
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QNG rENa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

("i}’) YUCATAN Sub:secrejt’arl'a de Recursos Humanos

7/ Direccién de Recursos Humanos
R}V\) GOBIERNOQ DEL ESTADO : : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Secretaria Administrativa de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de
Psicologia

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Le reportan: No Aplica

i Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la
Obijetivo del puesto A it o . o . £
operacién diaria y apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite.
Funciones Generales
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funcion Particular Asignada:

=

P

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

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

; foys . i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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O RENACIHIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ » Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

«}V%;? GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Tl N e T (T E TG ELER Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

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

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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

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

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

=

N

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

1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario

area, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.
2. Solicitar, recibir, conservar y resguardar el material, los Semanal

accesorios y el equipo de limpieza.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Fecha de aprobacioén:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

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



siEnto WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OIS rRENAOH
& Y -

O Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘ 'y YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

\/

3 A
SQP L) GoBIERNO DEL ESTADO | 20242030

a

L 4

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Tl TR ETASTGEGERE Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. 1

one enerale

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

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

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales T

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OANG RENACIMIERTO HAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
<0 Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

?V } GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

VT Ta (o) W o Tau (DI YA T Bl Auxiliar Operativo de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Reporta a:
Le reportan; No Aplica

i Mantener las instalaciones eléctricas e hidraulicas del edificio en buenas
Objetivo del puesto o
condiciones de uso.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas

etc.)

1. Reparar las fallas eléctricas, de plomeria y aire acondicionado de -
: B I Diario
las diferentes areas del edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIHIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§ ‘;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QVQ GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 52030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

FITE TG ET SO EL EXll Responsable de Area de Aseo v Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan; Intendente y Vigilante

Lo Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de \
Objetivo del puesto SR e s
Aseo y Vigilancia en el edificio. |

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar al Subjefe de Servicios Generales las incidencias de Diario
personal de aseo vy vigilancia a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo para
oz s Semanal
el personal de los edificios.
3. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza para
S Mensual
los edificios.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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RENACIMIENTO BAIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OO
(409 3 ) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos
00 :

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

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




QN FERRUMIENTE Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

)V"x) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

STl W= i (T ET@ANT-OEL ERl Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

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

O c ]S d ) d 0 > Q) C > d
1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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ONG MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ,)) YUCATAN Sub§ecre?taria de Recursos Humanos

¥ Direcciéon de Recursos Humanos
x}V»} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

LT[ TR ET@AST-GELERN Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

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

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

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

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

Periodicidad

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

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

. i B S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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