O/NO RENACIMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A po
o Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘5’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QN2 comieano oL estano ¢ 20242030

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

SIS ai O I G- E Ll Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Bellas Artes
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Operativo y Vigilante

Ol Al et Program:flr,_ dlrlglr, coordl.n.ar., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 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 de Servicios Generales las incidencias del Diario
personal a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el consumo
Ry Semanal
del personal del Edificio.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
g Mensual
para el Edificio.
4. Identificar las necesidades de mantenimiento del Edificio. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q/\i} RENACIMIERTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Z?)) YUC ATAN Sub'secrgt’arl’a de Recursos Humanos

@V@ | ram— 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QN0 & NTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCAT N Direccién de Recursos Humanos

ONPO  costerno oL esthoo : 202402030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

el W EE TR TV ETRAROET BBl Auxiliar Operativo de Aseo y Vigilancia Edificio Bellas Artes
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Bellas Artes

Le reportan: No Aplica
@bjetivo del pliesto Coa’dyuvar con el Responsable de Area en las actividades de aseo y limpieza de
las areas verdes y comunes a su cargo.

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.

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

Ll

Periodicidad

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

Realizar trabajos de mantenimiento en las diferentes areas del I
e Diario
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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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/\ IHENTO Bara SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\3)) YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
xjvi} GOBIERNO DEL ESTADO § 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

T Tl = Taa (V| ETASS - ET ERMl Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Bellas Artes

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Bellas Artes

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio Bellas Artes.

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 del Edificio. Diario
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de adreas 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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ONQ RENATMIENTO BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(0) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

?Vx, GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacion del
Magisterio Fénix

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Intendente y Vigilante

Ohfethedd puesio Programa.r,. dlrlglr, coordl.n.ar., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funcién Particular Asignada:

Funciones Generales

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

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

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

N

oSN b|w

Periodicidad

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

Reportar al Subjefe las incidencias de personal de vigilancia a su Diario
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
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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\}/\Q RENACIAUENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\» Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

’}V {J  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del Magisterio
Fénix

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del
Magisterio Fénix

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

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 segun 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.

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.

o F

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 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 Pagina1lde 1



l\\} RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(C\ )) YUC ATAN Sub_secrgtlarl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
i V } GOBIERNQ DEL ESTADO 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del Magisterio
Fénix

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del
Magisterio Fénix

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién. 7

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 demds 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 Ig limpieza de areas comunes, es’Facionamiento 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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RENACIMIENTO MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SANG
3 5 YUCATAN Sub.s.ecre:tarl’a de Recursos Humanos

(§6})
0 VT Direccion de Recursos Humanos
V’\} GOBIERNO DEL ESTADO : 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: BUOO18

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del Magisterio
Fénix

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Centro de Actualizacién del
Magisterio Fénix

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

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

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 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
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QANQ RENACIHIENTO WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(f;\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA’N Direccion de Recursos Humanos

;V () GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

No Aplica

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: Rducaciti dé Yuest&n

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Intendente

Ghictvoldalnucsto Pfo.grarr}ar, dmglr,' c_:o.ordmar, supervisar y controlar todas las actividades de
Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

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

N

al inmediato superior jerarquico.

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

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.

S|k |®

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

1. Reportar al Subjefe las incidencias de personal de vigilancia a su

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
cargo.
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 relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Paginalde 1



QNG RENATIAIENTO HAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:“;;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, _ Direccion de Recursos Humanos
f\h}VQ) 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

Intendente de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la Educaciéon de
Yucatan

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la

Reporta a: Educacién de Yucatan

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 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.

Periodicidad

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

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

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

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




Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Servicios Generales
Edificio Central

{}QO RENACIMIENTO MAYA

¢«0» YUCATAN
VS

\/
W GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

BU0O009) BU0O009)

(1 Auxiliar de Servicios (1 Auxiliar de Servicios
BU0061) BU0066)

(2 Auxiliar de Servicios
BU0066)

(1 Coordinador
MMO0030)
Vo. Bo. Validé

Subjefe de Servicios Generales

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

15/07/2025 08/04/2026
Responsable de Area
Secretarfa Administrativa
Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar de Servicios
BUO0066)
Supervisor Supervisor Supervisor
Administrativo Administrativo Administrativo
(1) (1) (1)
Auxiliar Administrativo
(1)
Vigilante Intendente
Auxiliar Operativo (36) (14) Intendente
(11) (2)
Personal Burécrata: Personal Burécrata:
(3 Auxiliar Administrativo (2 Auxiliar Administrativo

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OO

A

O Subsecretaria de Recursos Humanos
(\,,) YUCATAN secret

Direccién de Recursos Humanos
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 Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

EIYS N E I ETWAG G ELEXl Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Supervisor Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Shistoelnlesto Program:frr,. dlrlglr, coordl.n._ar., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo 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. Supervisar la distribucién de agua purificada de consumo para el Semanal

personal de las unidades administrativas del edificio.

3. lIdentificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del
edificio y demas ubicaciones que se le asignen.

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

Mensual

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



i}/“\@ RENACIMIERTO BARA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(@;f;,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) \v, o 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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41ESTO HATA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\\ ; ‘ RENAUS 3
Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

T ey 5
QN2 cosierno veL esTabo | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST Telle ]y W Ta i I ETAST-GEGERN Secretaria Administrativa de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

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.

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacion segtn el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Objetivo del puesto

HlOINE-

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educaciéon asignadas al Semanal
edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
. o . P 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
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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QAN RENACIMIENTO BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(?)); YUCATAN Sub.secrgt,arl’a de Recursos Humanos

P’ Direccién de Recursos Humanos
)v GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 %2030

/\

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO0O66

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

TGO IEET T YA E ERll Secretaria Administrativa de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Le reportan; No Aplica

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

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.

AN

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

1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién asignadas al Semanal
edificio.

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

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1lde1



OO RERACIMIENTO BA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

f}\j{} GOBIERNO DELESTADO 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
VTl W AETRA T TS B E Rl Supervisor Administrativo de Edificio Central (A)

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: Intendente y Vigilante

o Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Objetivo del puesto ST G
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento Optimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Nt

A K Pl e

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. Supervisar la distribucién de agua purificada de consumo para el

. P . e " Semanal

personal de las unidades administrativas del edificio.

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .

; gl , o ar g 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 Pagina1de 1



QAN RERACIEIENTD HaTa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(&) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

{;}V 7  GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
TGO N ETR AT ETWAST-AELERM Vigilante de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

I
.

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 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 Semanales ]

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1



OO RENATRIENTO WAV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(;:})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

oS

4

3 Y, A
&}V’x} GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO061

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
I T W TRa (V| TS FOEL ERl Vigilante de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

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.

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios. Diario

. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estcacionamiento 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
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OO rexacentouava | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A p
(£$1) Subsecretaria de Recursos Humanos
(> » YUCATAN —

¥ _ Direccién de Recursos Humanos
v Y GOBIERNO DEL ESTADO 2024¢2030

&4

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO0066 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
VT[T WaF Taa (V| ETAST-NET ERl Vigilante de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

DU gpcle
one pe 3 Diario = U ena o 3
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 Semanales

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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A\ RENACIMIENTO MAYA

(‘ ’) YUCATAN

;V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:
Le reportan:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9 (3)

Secretaria de Educacién

Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Vigilante de Edificio Central

Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central
No Aplica

Objetivo del puesto

Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacidn. —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.

one DE ) 0 o QU ena S 3

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 W

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Paginalde1




}/\0 RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(x}’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

’)V {3 cosiERno 0ELEsTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
I leT W 2= Taa (I EY@ANST-Gh =L ERll Vigilante de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

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 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
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QNGO rENa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(58] Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V {/  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: RIEaleCal-Re R =e [lilale ROt 1 ]

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

one enerale

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 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 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 o de 7:00 a
Horario laboral: 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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f’%/\fC} IENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q)) YUCATAN Sub-secrgt,arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
QV&;} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
R el W Taulo | ET@A I BT EYll Intendente de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

8 < erneralé
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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

E g . et 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 o de 7:00 a
Horario laboral: 15:00 horas, con la 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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/\f"} RHBCIMAERTD Sre SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \)) YUCATAN Sub_secrc?iiarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
V‘\} GOBIERNO DEL ESTADO : : 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STV W i (T ET@AS-NELERM Intendente de Edificio Central

Reporta a: Supervisor Administrativo (A) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

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

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun 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.

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 demds 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 o de 7:00 a
Horario laboral: 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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1



V\ ENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5% Subsecretaria de Recursos Humanos

( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
\}V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

No

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
T ol W TR [T ET@AST-GET ERl Supervisor Administrativo de Edificio Central (B)

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

Le reportan: Auxiliar Operativo
Ol dll i Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central en
el mantenimiento de areas verdes.

mbre del puesto: Supervisor Administrativo Clave del puesto: No Aplica

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

Pl

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Ul Rl el B

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

Periodicidad

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

1. Elaborar el programa de trabajo de las cuadrillas de limpieza de Mensual
escuelas.

2. Asignar a las cuadrillas de limpieza las escuelas a visitar. Diario

3. Elaborar el reporte de escuelas para darles el servicio de limpieza o—
y poda de arboles.

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

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QANO RENBCMIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ f;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

x}Vt&} GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

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

Rl W AETRA (T TS =L Rl Auxiliar Operativo de Edificio Central
Reporta a: Supervisor Administrativo (B) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

E Coadyuvar con el Supervisor Administrativo de Edificio Central (B) en el
Objetivo del puesto o .
mantenimiento de areas verdes.

Funciones Generales

Desempefar 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar trabajos de limpieza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantener limpios los espacios comunes y dreas asignadas. Diario
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
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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OGO rENACIIENTO WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

’}V () cosiEano pEL £sTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
IO TRV ETAEGELERN Supervisor Administrativo Edificio Central (C)

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

Le reportan: Intendente

Gl e e Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de aseo en
J 2 el turno vespertino Edificio Central.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Superwsar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

Coadyuvar en 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.

Nt

Al Fal e

Periodicidad

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

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias
del personal de aseo vy vigilancia a su cargo.

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

Hotarioaboral De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
i cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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{ RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

?V» ) coneanoveL oo | 2024e203 Direccién de Recursos Humanos

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
IO NEE TG ETATELE Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Supervisor Administrativo (C) de Edificio Central

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales
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.

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

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

2l

Periodicidad

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

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

: De lunes a viernes de 14:00 a 21:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; 20 . A oy §
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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fV\V ERACIMIERTC BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\" 4

(( 0 )) YUCATAN Sub§ecr(=:taria de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
& V 3 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 Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Il N e TRV ETAS O ER Auxiliar Administrativo de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No Aplica

Ol del pue C.ogdyuyar ep.la's diferentes act.lv.ldades que el Responsable de Area de Aseo y
Vigilancia Edificio Central le solicite.

1. Desempeiar 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. Supervisar areas comunes como barios, pasillos, escaleras,
oficinas del Edificio Central; para verificar que se encuentren en Diario
Optimas condiciones de limpieza y cuenten con los suministros
necesarios.

2. Identificar y reportar anomalias en las &reas comunes como .

P : i 3 Diario

banos, pasillos, escaleras, etc., del Edificio Central.

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QAND EHACERENTS HER SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«s)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

QV 0% et uod i 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 Administracion y Finanzas
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0/\0 RENACIMIENTO MA

(‘0’) YUCATAN

V{} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracién y Finanzas

Manual de Organizacion

1.5. Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Objetivo:

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

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacién
0/\0 RENACIMIENTO MAYA

Direccién de Administracién y Finanzas
(‘0)) YUCATAN

Departamento de Innovacién y Mejora Continua
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 %2030

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026

Jefe de Innovacién y
Mejora Continua
(1)
Supervisor
Administrativo
(6]
]
Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo (1)
(1)
| | 1
Subjefe
Subjefe (1) Subjefe
(1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0090)
I
| | |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1)
Asesor Especializado s ;. tos :
Asesor Especializado (2) Asesor Especializado péig‘e'::;ﬁzaat 2;0 A;;:";Z;ZT;:;?
1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador de
Proyecto MM0044)
Vo. Bo.

Validé Autorizé

Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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ONQ BENACIMIENTO Hara SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(!}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

;}fo} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Il RN ET@UCT-OELERE Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Supervisor Administrativo, Subjefe, Administrativo Especializado y Secretaria
Administrativa

Le reportan:

Facilitar la realizacién y desarrollo de metodologias de sistemas eficientes de

e administracién publica, para apoyar a las Unidades Administrativas en la

Objetivo del puesto o Tk ST s 15 ;
realizacion de sus proyectos y aplicacion en Gestién de Innovacién, Calidad y

Mejora Continua.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Integrar grupos de trabajo en las Unidades Administrativas para
la implementacién de modelos en Gestién de Control Interno Semestral
Institucional y Calidad.

2. Definir, seleccionar y desarrollar metodologias de modelos en
Gestién Organizacional, Control Interno Institucional y Mejora Semestral
Regulatoria.

3. Dar seguimiento en las Unidades Administrativas, en la
aplicacién de la normatividad establecida por las autoridades
competentes, en materia de Gestion Organizacional, Control
Interno Institucional y Mejora Regulatoria

4. Apoyar en la implementacion de las acciones a seguir, para la
instrumentacién de las actividades relacionadas con el Sistema

il e Mensual
de Control Interno Institucional, en cumplimiento de los
lineamientos aplicables.

5. Organizar la atencién a las solicitudes de asesoria y apoyo para

la implementacién de herramientas de Gestién Organizacional, Diario

Control Interno Institucional y Mejora Regulatoria

Mensual
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@I\’% REHACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( g;)) YUCATAN Sub_secre?t,arl'a de Recursos Humanos

y}v il Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coadyuvar en la aplicacion de mecanismos, proyectos y
programas encaminados a modernizar y simplificar la Gestion Semestral
Pdblica de la Dependencia.

7. Gestionar la autorizacién de las estructuras organicas,
descriptivas de puestos y listados de personal enviadas por las
Unidades Administrativas de la Dependencia conforme a la
normatividad establecida.

8. Difundir para el cumplimiento las normas, programas y manuales
relacionados con la innovacién, las buenas précticas regulatorias
y la eficiencia institucional de la gestion publica, emitidas por la
autoridad competente.

9. Gestionar y supervisar la implementacién y funcionamiento de
las herramientas para eliminar tramites burocraticos mediante la :
simplificacion de Tramites y Servicios en la Dependencia, de
conformidad con Disposiciones Legales y Normativas Aplicables.

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

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; s : ) o 3
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Semestral

Semestral

Diario

Diario

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OANG BENACIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(53 Subsecretaria de Recursos Humanos
( YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V 2
3\/{9 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

T Tefoly Wr TR (T ET@RCFGEGERN Supervisor Administrativo del Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar con las funciones administrativas y de seguimiento del
Objetivo del puesto Departamento, con el fin de que estén encaminadas al cumplimento de los
objetivos del drea.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

halt

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

Coadyuvar en 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.

oA w

Periodicidad

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

1. Recabar, concentrar y analizar la informacién, documentacién en Diario
apoyo al Jefe inmediato.

2. Coadyuvar en la elaboracién de documentos, presentaciones y
respuesta a solicitudes y consultas sobre temas Diario
correspondientes al Departamento.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades y programas

propias del Departamento, asi como contribuir en la deteccién Diario
de areas de oportunidad.
4, Coadyuvar en la integracion y organizacion del Sistema Diario

Institucional de Archivo del area.
5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean

encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
6. Colaborar en las reuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal
7. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
8. Atlt?qfcjer, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo Diario
soliciten.
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RENACIMIENTO MAYS

O ;‘} REN g AYA
( %;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AMA
%:\ £ GOBIERNO DEL £STADO : 2024+2030
\ ¥

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

9. Todas las demas

Funciones Especificas

funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

etc.)

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas
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«V\{} RENACIMIENTO 8AYR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((g)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
&,V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

L N E T ETQACTGELERE Auxiliar Administrativo del Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Reporta a: Supervisor Administrativo de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

SBietvorelnlacto Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Departamento.

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
enel Areaenla gue se encuentre laborando.

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

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 apoyo en las actividades administrativas de las areas del Diario
Departamento.

2. Apoyar en la integracion y organizacién del Sistema Institucional .

a , Diario

de Archivo del area.

3. Apoyar en reuniones o eventos que le sean encomendados por Diario
el superior Jerarquico.

4. Brindar atencion a los usuarios internos y externos. Diario

5. Coadyuvar en la actualizacién y control de bienes muebles del .

Bimestral

Departamento.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(‘\3’) YUCATAN

’“V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Unidad Administrativa. -

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas
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QNG BERACHRENTD 5 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(387 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

jvx? GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

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 Innovacién y Mejora Continua

@I Tefo i N TRd V| ETASTGELERE Secretaria Administrativa del Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

Gl de pucsie Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Departamento.
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.

b

HlOdS

Periodicidad

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

1. Realizary llevar un control de las solicitudes y requerimientos del e
s 2 it . Diario
Departamento derivada de las actividades administrativas.
2. Brindar apoyo en las funciones que le sean asignadas, tanto
. : . p Semanal
administrativas y en eventos de las areas del Departamento.
3. Recopilar, repartir y llevar un control de la correspondencia de .
L Diario
acuerdo a la indicacién del Jefe de Departamento.
4. Entregar y llevar el control del material de oficina, mobiliario, .
. . Trimestral
consumible y demas al personal del Departamento.
5. Brindar atencién a los usuarios internos y externos. Diario
6. Mantener actualizado el inventario y control de bienes muebles
. . . Mensual
del Departamento, mediante las gestiones necesarias.
7. Apoyar en la integracién y organizacion del Sistema Institucional . g
. . Diario
de Archivo del drea.
8. 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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0/\\; RENACIMIEHTO BaY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘x}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\,V&} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

T Tefo N ETaula T BTSN ET Bl Subjefe de Gestion Organizacional

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: Responsable de Area y Asesor Especializado

Objetivo del puesto como la integracion y formalizacién del Manual de Organizacién, en apego a la

Coordinar y ejecutar la gestion organizacional de la Dependencia, mediante la
elaboracién y actualizacién de organigramas y descriptivas de puestos, asi

normativa aplicable, en coordinacién con las unidades administrativas, a fin de
oficializar la jerarquia, las funciones y lineas de comunicacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

=

Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, 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.

PN~

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

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

etc.)
Coordinar la implementacién, revision, control y seguimiento de
los proyectos de estructuras orgénicas, en funcién de la Diario
normativa aplicable en toda la Dependencia.

Coordinar y participar en la integracién y/o actualizacién de la
informaciéon de las estructuras organicas, descriptivas de Diario
puestos, el listado de personal de las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria.

Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en
las Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria, Diario
en temas requeridos por esta subjefatura.

Integrar y actualizar la informacién que emiten las Unidades
Administrativas de la Dependencia, en temas requeridos por esta Diario
Subjefatura, para su envio en tiempo, a las Dependencias
Correspondientes.
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QAN SENSSRIENTS § SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘f;})) YUCATAN Sub§ecrg’€arfa de Recursos Humanos

%3\/@ heoynmmnngnia Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Supervisar y contribuir en la integracion y autorizacién de
Manuales Institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la Mensual
normativa vigente.

6. Proveer y mantener actualizada la informacién que le
corresponde a la Subjefatura y que se comparte en las Diario
plataformas digitales, se encuentre actualizada de manera
permanente.

7. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le N
correspondan a esta Subjefatura.

8. Proveer la informacién de esta Subjefatura, relacionada con la
. <, : Tixe : Mensual
integracion del Sistema Institucional de Archivos

9. Proponer y dar seguimiento a la planificacion/programacion de Diario
las actividades para evaluar operaciones de esta Subjefatura.

10. Coordinar las asesorias a las dreas sobre los temas requeridos por L

- Diario

esta Subjefatura

11.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 aprobacion:

08 de abril de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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QAN FERACIHIENTO Hata SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((”‘)) YUCATAN Sub.secre:t'arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
V{‘ GOBIERNO DEL £STADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

FI TN EIFASEGEL BRIl Responsable de Area de Gestion Organizacional

Reporta a: Subjefe de Gestion Organizacional

Le reportan: No aplica

Colaborar y supervisar el cumplimiento de la actualizacion periédica de
documentos oficiales relacionados con la gestién Organizacional de la
Objetivo del puesto Dependencia, que emite esta Subjefatura, en coordinacién con las areas
involucradas, a fin de conseguir los resultados esperados, con base a la
normativa vigente.

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 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.

N

oA W

Periodicidad

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

Coadyuvar en la implementacion, revision, control y seguimiento
de los proyectos de estructuras organicas y programas que se Diario
requieran.

2. Coadyuvar en la elaboracion/actualizacién de la documentacion
de los procedimientos que corresponden a esta Subjefatura.

3. Coadyuvar en la integracion y/o actualizacién de la informacién
de las estructuras orgénicas, descriptivas de puestos y los
listados de personal de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria.

4. Organizar y participar en la imparticién de asesorias al personal
de las Unidades Administrativas de la Dependencia, para la
elaboracion o actualizacion de la documentacién que sea
responsabilidad de esta Subjefatura.

5. Realizar la solicitud, andlisis y revisién de informes y documentos

que emitan las Unidades Administrativas, sobre los temas Diario

requeridos en esta Subjefatura.

Anual

Diario

Diario
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RENACIMIENTO RaYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

5 ) Direccion de Recursos Humanos
%7 GOBIERNO DEL £STADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coadyuvar en la integracion y autorizacion de los Manuales de
ey . Anual
Organizacion de la Dependencia.
7. Contribuir a la actualizacion de la informacién que genera esta Diario
Subjefatura, que es publicada en las plataformas digitales.
8. Contribuir a la integracién de la Informacion de esta Subjefatura, Diari
. : i . iario
correspondiente al Sistema Institucional de Archivo.
9. Trabajar en conjunto con los Enlaces de las Unidades
Administrativas de esta Secretaria, para garantizar el Diario
cumplimiento del programa de trabajo establecido de esta
Subjefatura.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
3 s . gooe iario
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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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<f}/“\«§} RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«73},) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A ‘ Direccion de Recursos Humanos
NP cosiErNo DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua
T Ty W eFTau T ETQREFGET R Asesor Especializado de Gestién Organizacional
Reporta a: Subjefe de Gestion de Organizacional

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria especializada al personal que se relacione con tareas

i encomendadas a esta Subjefatura, que conlleve a la actualizacién de la Gestion

Objetivo del puesto TER . : o :
Organizacional de la Dependencia, con base a las disposiciones y normativas

vigentes

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,
apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacién

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

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

Periodicidad

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

Coadyuvar en la implementacion, revision, control y seguimiento

de los proyectos de estructuras organicas de la Secretaria.

2. Contribuir en la generacién y actualizacion de los procedimientos
gue le correspondan a esta Subjefatura.

3. Apoyar en la integracion y/o actualizacion de la informacién de
las estructuras organicas, descriptivas de puestos y los listados
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria.

4. Participar en la revisién y analisis de la informacién emitida por
las areas sobre los temas requeridos en esta Subjefatura.

5. Colaborar en la integracion y autorizacidon de los Manuales de
Organizacién de la Dependencia.

6. Colaborar en la actualizaciéon de la informacién que es
responsabilidad de esta Subjefatura.

7. Colaborar en la integracion de la informacion relacionada con el

Sistema Institucional de Archivos.

Diario

Diario

Diario

Diario

Anual

Diario

Diario
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W

((0)) YUCATA Sub_secre:t’arl’a de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
;V GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Dar asesoria a las areas que lo soliciten sobre los temas
requeridos por esta Subjefatura.

9. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas, programadas con esta Subjefatura

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

Diario

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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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((33)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Y A Direccion de Recursos Humanos
\BV{g GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

i Tefo WEETau (T ETRREIEGE R Subjefe de Control Interno y Calidad

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua
Le reportan: Responsable de Area

Facilitar el desarrollo e implementar métodos, programas, procesos,
T procedimientos, politicas y demdas informacion, para la gestién de control
Ruistivoice Puceto interno y calidad en la Secretaria, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento
de objetivos y metas institucionales.

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

B

o[N[o o

Periodicidad

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

1. Proponer, coordinar y apoyar en el desarrollo de herramientas
y/o estrategias en aspectos metodolégicos de Gestion de
Control Interno y Calidad Institucional, en la aplicacién de la
normatividad vigente en las Unidades Administrativas

2. Gestionar con los enlaces de control interno de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de los requerimientos y asuntos
relacionados para la implementacion y fortalecimiento del Diario
Sistema de Control Interno Institucional, para generar los
documentos institucionales y/o de mejora continua.

3. Revisar informacién, elaborar informes, y demas documentos
necesarios requeridos para revision del Jefe de Departamento
/Coordinador de Control Interno, relacionados con el desarrollo Diario
y fortalecimiento del Sistema de Control Interno o solicitudes de
informacién de entes fiscalizadores.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 3



O RENACIMIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\j;)) YUCATAN Sub_secre?'t’an’a de Recursos Humanos

/3 o Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

preventivas o de mejora, a recomendaciones derivadas de

auditorias y revisiones practicadas al Sistema de Control Interno Diario

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

7. Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en las
Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria,
cumplan con los criterios establecidos en las guias técnicas y Diario
otras normativas autorizadas por las autoridades competentes,
en los temas relacionados a con esta Subjefatura.

8. Supervisar y Contribuir en la integraciéon y autorizacién de
manuales institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la Mensual
normativa vigente.

9. Proveer y mantener actualizada la informacion que le
corresponde a la subjefatura y que se comparte en las

plataformas digitales, se encuentre actualizada de manera Elclil
permanente.

10. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le Anual
correspondan a esta Subjefatura.

11. Proveer la informacién de la subjefatura, relacionada con la Diario

integracién del Sistema Institucional de Archivos

12.Dar seguimiento a los términos y cumplimiento de los
entregables hacia las Dependencias, asi como del programa de Diario
trabajo establecido en la Subjefatura.

13. Proponer y dar seguimiento a la planificacion/programacion de
las actividades para evaluar operaciones de la subjefatura, en Diario
apego a la normativa establecida.

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

Diario
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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 y de 08:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas
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OND HaYa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(%3 Subsecretaria de Recursos Humanos
( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

7% A
GNP conierno gL estano ;| 20242030

OTRACIMID T iRy
RENACIMIENTO MAYA

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 Innovacion y Mejora Continua
IV ET g it TS EGEL Xl Responsable de Area de Control Interno y Calidad (A)
Reporta a: Subjefe de Control Interno y Calidad

Le reportan: Asesor Especializado

Colaborar y dar seguimiento para la implementacién, fortalecimiento y
Bbictiva deloiesto evaluacién de actividades metodoldgicas, relacionadas con el sistema de
L P control interno y la calidad, con el personal de las Unidades Administrativas de

la Secretaria.

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 dptimo 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.

N

SNEEE

Periodicidad

fupeonssteneaificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coordinar y/o impartir formacioén al personal de las Unidades
Administrativas, para la elaboracién o actualizacién de procesos, Diario
procedimientos, politicas y administracion de riesgos, de acuerdo

a la metodologia establecida.

2. Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacion y
documentacién en coordinacién con los Asesores Especializados
y los enlaces de control interno de las Unidades Administrativas, Diario
en los términos establecidos de acuerdo a la programacion de
actividades.

3. Contribuir en la elaboracién de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo vy Mensual
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

4, Verificar la informacion requerida de la evaluacion interna, en Anual
apego a las normativas y apoyar en la gestion de informacion.

5. Integrar la documentacién solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno -

ey s ;  w Diario
Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria.
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QN RERA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ‘;)) YUCATAN Sub§ecre;tlaria de Recursos Humanos

# Direccion de Recursos Humanos
z;\/ } GOBIERNO DEL £STADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Contribuir en la planeacién, generacion y seguimiento de las
actividades para la documentacién de manuales y documentos Mensual
normativos obligatorios.

7. Verificar la aplicacién de guias técnicas y demas normativa
emitidas por la autoridad correspondiente, para la elaboracién de Diario
documentos institucionales y/o de mejora continua.

8. Integrar los documentos normativos relacionados con manuales

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

9. Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de control
interno, la informacion institucional documentada en las Semanal

Unidades Administrativas.

10. Canalizar al Subjefe de Control Interno y Calidad, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en materia de procesos, Diario
procedimientos, politicas y administracién de riesgos.

11. Contribuir a la actualizacion de la informaciéon que genera la

Subjefatura, que es publicada en las plataformas digitales. Biatig
12. Contribuir a la integracion de la Informacion de esta Subjefatura, Diario
correspondiente al Sistema Institucional de Archivo.
13. 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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\§Af RENACIMIENTO

(« >>) YUCATAN

x,V@ GOBIERNO DEL £STADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

T Tefol W aETauleV ETQACIFO ET ERl Asesor Especializado de Control Interno y Calidad (A)

Reporta a: Responsable de Area de Control Interno y Calidad (A)

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto
interno institucional y calidad.

Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria, relacionadas con
asesorias para la implementacion y fortalecimiento del sistema de control

Funciones Generales

Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacién

Institucional u operatividad.

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracidn o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a la

metodologia establecida.

Diario

Unidades Administrativas.

Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacioén de actividades a desarrollar por los enlaces de las

Diario

normativos, para la elaboracion de informes.

Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos

Mensual

4. Analizar la informacién generada por las Unidades
Administrativas, en atencién a los requerimientos de Ila
evaluacién al Sistema de Control Interno, asi como proporcionar

sugerencias de acuerdo a la normativa vigente.

Mensual

F-PL-EDP-01 RO1
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(( 3)) YUC AT A Sub.secre:*tlan’a de Recursos Humanos

( }V@ S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

7. Dar seguimiento a la planeacién, generacién y seguimiento de las
actividades de la documentacion de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

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

9. Colaborar en la actualizacién de la informacion que es atribuible

a esta Subjefatura, y que se comparte en las plataformas Diario
digitales.

10. Colaborar en la integracién de la informacién relacionada con el ks ey
$ " : Diario
Sistema Institucional de Archivos.

11.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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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(D) Subsecretaria de Recursos Humanos
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0

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua

HTh (ool N Ta eV ET@REGETERN Asesor Especializado de Control Interno y Calidad (A)
Reporta a: Responsable de Area de Control Interno y Calidad (A)

Le reportan: No aplica

—

Revisar y analizar la documentacién de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria, relacionadas con
asesorias para la implementacién y fortalecimiento del sistema de control
interno institucional y calidad.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,
apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacidon
Institucional u operatividad.

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

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

Periodicidad

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

Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracién o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracién de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.

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

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

4. Analizar la informacion generada por las Unidades
Administrativas, en atencién a los requerimientos de la Mensual
evaluacion al Sistema de Control Interno.

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

Diario

Mensual
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(( ,)) YUCATAN Sub§ecrt=:'5arfa de Recursos Humanos

P Direccion de Recursos Humanos
'\,v } GOBIERNO DEL £STADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

9. Colaborar en la actualizacién de la informacion que es atribuible

a ésta Subjefatura, y que se comparte en las plataformas Diario
digitales.

10. Colaborar en la integracién de la informacion relacionada con el Diari
- e : iario
Sistema Institucional de Archivos.

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

YUCATAN

J  GOBIERNO DELESTADO 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 Innovacién y Mejora Continua
I EETTT EIWAEEAELER Responsable de Area de Control Interno y Calidad (B)
Reporta a: Subjefe de Control Interno y Calidad

Le reportan: Asesor Especializado

Colaborar y dar seguimiento para la implementacién, fortalecimiento y
evaluacion de actividades metodolégicas, relacionadas con el sistema de
control interno y la calidad, con el personal de las Unidades Administrativas de

la Secretaria.

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

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

al inmediato superior jerarquico.
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.

Objetivo del puesto

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. Coordinar y/o impartir formacion al personal de las Unidades
Administrativas, para la elaboracién o actualizacién de procesos, Biafis
procedimientos, politicas y administracién de riesgos, de acuerdo
a la metodologia establecida.
2. Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacion y
documentacion en coordinacién con los Asesores Especializados
y los enlaces de control interno de las Unidades Administrativas, Diario
en los términos establecidos de acuerdo a la programacion de
actividades.
3. Contribuir en la elaboracién de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo y Mensual
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.
4. Verificar la informacion requerida de la evaluacién interna, en Anual
apego a las normativas y apoyar en la gestién de informacion.
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/%/\(‘ RENACIMIENTO Ba¥s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A Direccion de Recursos Humanos
“{;V{, GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Integrar la documentacion solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno
Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria.

6. Contribuir en la planeacién, generacion y seguimiento de las
actividades para la documentacion de manuales y documentos Mensual
normativos obligatorios.

7. Verificar la aplicacién de guias técnicas y demas normativa
emitidas por la autoridad correspondiente, para la elaboracion de Diario
documentos institucionales y/o de mejora continua.

8. Integrar los documentos normativos relacionados con manuales

Diario

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

9. Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de control
interno, la informacién institucional documentada en las Semanal

Unidades Administrativas.

10. Canalizar al Subjefe de Control Interno y Calidad, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en materia de procesos, Diario
procedimientos, politicas y administracién de riesgos

11. Contribuir a la actualizacion de la informacién que genera esta
Subjefatura, que es publicada en las plataformas digitales.

12. Contribuir a la integracién de la Informacion de esta Subjefatura,
correspondiente al Sistema Institucional de Archivo.

13.Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diari

; e . | iario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Diario

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

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



QNQ rerACHHIENTO nava
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R)V%’} GOBIERNO DEL ESTADO | 202%4+2030 |

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Asesor Especializado No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Asesor Especializado de Control Interno y Calidad (B)

Responsable de Area de Control Interno y Calidad (B)

No aplica

Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria, relacionadas con
asesorias para la implementacion y fortalecimiento del sistema de control
interno institucional y calidad

Funciones Generales

Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,
apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacién
Institucional u operatividad.

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

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

Funciones Especificas

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

Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracién o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracién de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.

Diario

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

Diario

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

Mensual

. Analizar la informacion generada por las Unidades

Administrativas, en atencién a los requerimientos de Ila
evaluacion al Sistema de Control Interno, asi como proporcionar
sugerencias de acuerdo a la normativa vigente.

Mensual

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

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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<}/\<§ RE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((ﬂ)) YUC ATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
Q)V{} GOBIERNO DEL £STADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

7. Dar seguimiento a la planeacion, generacién y seguimiento de las
actividades de la documentaciéon de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

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

9. Colaborar en la actualizacion de la informacion que es atribuible
a esta Subjefatura, y que se comparte en las plataformas Diario
digitales.

10. Colaborar en la integracién de la informacion relacionada con el
Sistema Institucional de Archivos.

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

Diario

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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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ONG BEx ERTC WAaYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
}) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

§3 GOBIERNO DEL ESTADO { 2024 <2030

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

L Telels Wz Tau (ol | T EHl Subjefe de Mejora Regulatoria

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: Administrativo Especializado

Coordinar, analizar y dar seguimiento a la implementacién de las herramientas
para eliminar tramites burocraticos y de mejora regulatoria, mediante Ia
e simplificacion de Tramites y Servicios, de acuerdo al plan de trabajo del
Objetivo del puesto 12 : : ETT,

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

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodol6gicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

éptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerdrquico 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- I

XN~

Periodicidad

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

1. Realizar y dar seguimiento la inscripcién y/o actualizacién de los
tramites y servicios en el Registro Estatal de Tramites y Servicios e
(RETyS) a solicitud de las Unidades Administrativas y en el
Catalogo de la Secretaria.

2. Solicitar y supervisar la integracion de la informacién para el Mensual
reporte de frecuencias de los tramites y servicios de la Secretaria.

3. Gestionar ante la Dependencia competente, los formatos de
Dictamen de Reglas de Operacién, Andlisis o Exencion de
Andlisis de Impacto Regulatorio que soliciten las Unidades Diario
Administrativas, de las propuestas de regulacion de la Secretaria,
asi como brindar el apoyo, en su caso a las Unidades
Administrativas para la documentacién de los mismos
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<}/\\} BERACIMIENTD Sata SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( })) YUCATAN Sub_secrgt’an'a de Recursos Humanos

ﬂ}\l O contano L EsT00 | 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Integrar y registrar en la plataforma correspondiente las
propuestas regulatorias de la Agenda Regulatoria.

5. Concentrar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas y/o
protestas ciudadanas realizadas a través del Registro Estatal de Diario
Tramites y Servicios y Buzon de Sugerencias.

6. Gestionar y dar seguimiento en el cumplimiento de la Agenda de
Simplificacion y Ditalizacién de Tramites y Servicios, en la Semestral
Dependencia.

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

8. Concentrar la informaciéon de los sujetos autorizados
correspondientes para el Registro Estatal de Inspectores,
Verificadores y Visitadores Domiciliarios que las Unidades
Administrativas informan para su envio a la Subsecretaria de
Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
(SIMER).

9. Proveer informacién en materia de buenas practicas regulatorias
y proponer la planeacién de actividades de mejora regulatoria, en
cumplimiento de la normativa vigente y de los requerimientos
institucionales.

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

11. Proponer y dar seguimiento a la planificacién/programacién de

Anual

Trimestral

Anual

Mensual

las actividades para evaluar operaciones en materia de Mejora Mensual
Regulatoria.

12.Proveer y mantener actualizada la informacién que le
corresponde a esta Subjefatura, que se comparte en las Diario

plataformas digitales.

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

14. Proveer la informacién de esta Subjefatura, relacionada con la
integracion del Sistema Institucional de Archivos

15. Dar seguimiento a los términos y cumplimiento de los
entregables hacia las Dependencias, asi como del programa de Mensual
trabajo establecido en esta Subjefatura.

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

Anual

Mensual

Diario
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<‘;r3’) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos

0 V O conesmoocttsuon | 200203 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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IB1E SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

V\A
(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

VI Direccién de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL £STADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Tl N =TT ET@RETGEGERN Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria
Reporta a: Subjefe de Mejora Regulatoria

Le reportan: No aplica

Participar en la recopilacién, anlisis y captura de la informacidn necesaria en
temas de Mejora Regulatoria, asi como de Tramites y Servicios, de las Unidades
Objetivo del puesto Administrativas a través de las herramientas para eliminar tramites
burocraticos, en cumplimiento de la normativa vigente, asi como realizar de
manera eficiente las tareas de apoyo asignadas.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

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

2. Colaborar en la gestion de las solicitudes de los formatos de
Dictamen Regulatorio de Reglas de Operacion, Analisis o
Exencion de Andlisis de Impacto Regulatorio, asi como Semanal
coadyuvar en brindar apoyo a los enlaces de las Unidades
Administrativas para la documentacién de los mismos.

3. Integrar y concentrar la informacién de las frecuencias
mensuales de los trAmites y servicios

Mensual
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(‘ ,-3,’) YUC ATAN Sub§ecrg'Earia de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
:.},V {J  GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Brindar el seguimiento oportuno con los enlaces de mejora
regulatoria de las Unidades Administrativas, en referencia a las
herramientas para eliminar tramites burocraticos, para el

cumplimiento de los requerimientos de la Subsecretaria de Diarlo
Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
(SIMER).
5. Apoyar en el cumplimiento de la Agenda de Simplificacion y
Digitalizacién, que las diferentes Unidades Administrativas de la Semestral

Secretaria realicen a sus tramites y servicios.

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

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

8. Coadyuvar en la revision, registro y actualizacién de las
normativas de las Unidades Administrativas, contenidas en el
Catalogo de Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso
proceder a su inscripcion en el mencionado Catédlogo y el Trimestral
Registro Estatal de Regulaciones del Gobierno del Estado,
conforme a la validacién efectuada por la Direccién Juridica de
la Secretaria de Educacién

9. Colaborar en laintegracién de la informacion de esta Subjefatura

Semestral

- 2 ey : Mensual
relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.
10. Revisar y dar seguimiento a la informacién enviada por los
sujetos autorizados correspondientes para el Registro Estatal de Anual

Inspectores, Verificadores y Visitadores Domiciliarios que las
Unidades Administrativas.

11. Coadyuvar en la revisién de la informacién que le corresponde a
esta Subjefatura y que se comparte en las plataformas digitales, Diario
se encuentre actualizada de manera permanente.

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

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 Administracion y Finanzas
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((/;)) YUCATAN Sub.secre.tl:an'a de Recursos Humanos

}Vﬁ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua

g Telel N o7 T [V ET@ACIP-GET EBl Administrativo Especializado de Innovacién y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

oL Voot Brindar apoyo en las actividades inherentes a los trabajos de la Jefatura del
. p Departamento y las distintas Subjefaturas que la integran.

g

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las act|V|dades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Desarrollar las aplicaciones en tareas o rutinas necesarias para . Lo
j Diario
capturar y actualizar las Bases de Datos del Departamento.
2. Desarrollar las aplicaciones en tareas o rutinas para la
elaboracién de reportes, oficios y formatos relacionados con la Diario
informacion del Departamento.
3. Crear y modificar las estructuras de las Bases de Datos del Diario
Departamento.
4. Coadyuvar al andlisis de la informacion relacionada con las
. p Semestral
estructuras organicas de la Secretaria.
5. Interactuar con enlaces internos y externos de la Secretaria, para Diario
gestionar proyectos de innovacién propios del Departamento.
6. Coadyuvar en la aplicacion y al anélisis de la informacion
relacionada con programas que impliquen la participacién del Semestral
Departamento.
7. Participar y colaborar en las asesorias brindadas a las diversas
. o ; . Semestral
Unidades Administrativas de la Secretaria.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Coadyuvar en los proyectos a implementar del Departamento. Semanal

9. Actualizar la informacién relacionada con el Intranet y Pagina
Web de la Secretaria, de competencia del Departamento.

10. Todas las demdas 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 Administracion y Finanzas
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OAQ RENACIMIENTO MAVA SECRETARIIA DE EDUCACIO’N
(1*"3’) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

4 Veﬂ GOBIERNO DEL ESTADO i 2024 = 2030

Manual de Organizacion

1.6. Departamento de Distribuciéon de Libros de Texto y Mobiliario
Obijetivo:
Recepcionar, resguardar y distribuir los libros de texto gratuito y mobiliario con la finalidad
de contribuir al logro de los avances de los centros escolares y oficinas pertenecientes a la
Secretaria de Educacién Publica del Estado de Yucatan, esto mediante los procesos de
operacion eficientes, priorizando recursos de acuerdo a las politicas, cronogramas y normas
establecidas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
{)/\0 RENACIMIENTO MAYA

Direccién de Administracién y Finanzas
(‘0)) YUCATAN istribucién de Li

Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
GOHUIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Jefe de Distribucién de
Libros de Texto y
Mobiliario
(1)

Asesor Especializado

| | l 1
Encargado de Area
Encargado de Area (1) Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador MM0030)
[ l
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2) Auxiliar Administrativo (1) Auxiliar Administrativo
@3) @)
Personal Burdcrata: ot Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo . . ofer . 5 (1 Auxiliar Administrativo
BUOO0Y) Auxiliar ((zreratlvo 9) Auxiliar 8)perat|vo BUO00S)
Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo|
MMO0062)
(1 Jefe de Programacién
MMO0085)
1 Analista Administrativo|
MMO0084)
Vo. Bo. Validé

Autorizé

Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion

Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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QNG rENACIIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Sub_secrgtarl’a de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
}V GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
UL N TRV ETRACT-OELRERY Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: Encargado de Area y Asesor Especializado

Organizar y coordinar la administracién del almacén, la distribucién de libros de
Objetivo del puesto texto, mobiliario y equipo a las unidades administrativas y llevar el control de
los inventarios.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
. Coordinar la Verificacion del control de los movimientos del
Almacén, por medio de Notas de Entradas y Salidas debidamente Diario
foliadas y autorizadas en el drea de Mobiliario y Libros de Texto.
2. Verificar que la entrega de mobiliario solicitado por los centros -
i Diario
de trabajo sea oportuna.
3. Coordinar actividades relacionadas con levantamiento de .
. X Trimestral
inventarios en las bodegas.
4. Organizar y coordinar al personal a su cargo para el mejor .
~ - Diario
desempenio de sus funciones.
5. Coordinar la entrega de libros de texto gratuito con las areas
. Anual
correspondientes.
6. Supervisar el procedimiento para la recepcién y entrega de Diari
o o : iario
Mobiliario y Equipo.
7. Verificar que se cumplan los mantenimientos preventivos y .
z ; , . Trimestral
correctivos asi como documentales de los vehiculos asignados.
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QAN RENACIHIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(c\})) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

x;v{‘i GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

i De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : < - : iy g
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

08 de abril de 2026 Director de Administraciéon y Finanzas
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Yy RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

\) YUCATAN Sub_secrgt’arl’a de Recursos Humanos
Qs

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ +2030

0
(¢
0

(c < ))

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

Asesor Especializado del Departamento de Distribucién de Libros de Texto y
Mobiliario

Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Apoyar en la organizacion y coordinacion de la administracion del almacén, la
Objetivo del puesto distribucion de libros de texto, mobiliario y equipo a las unidades
administrativas y seguimiento del desarrollo de los inventarios.

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacion institucional en apego a la normatividad aplicable.

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

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacion

Institucional u operatividad.
4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

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

Periodicidad

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

1. Verificar el control de todos los movimientos del Almacén, por

medio de Notas de Entradas y Salidas debidamente foliadas y Diario
autorizadas.
2. Supervisar la clasificacion y organizacion de los bienes dentro del -
. Diario
Almacén.
3. Realizar inventarios. Trimestral
4. Participar en la entrega de libros de texto gratuito con las areas P—

correspondientes.

5. Vincular con las areas para el desarrollo del procedimiento de la
recepcion y entrega de Mobiliario y Equipo.

6. Dirigir las actividades de conteo fisicamente al cien por ciento
del inventario de bienes muebles inventariables.

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

Diario

Trimestral
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a
5 YUCATAN Sub.secre:t,arfa de Recursos Humanos
0

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

0
(0
0

(c a’:y >)

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: exigencia 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



¢ %/\\; RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

V%? SR T g 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 Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

TSI N E e e eV FIA -G E s Al Encargado de Area de Libros de Texto
Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Mantener actualizada la base de datos de libros de texto gratuito.

Funciones Generales

Prqponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las sollcntudes de informacidn 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

-a

XIN o

Periodicidad

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

1. Conciliar con el Departamento de Registro y Certificacion la

matricula actualizada para el célculo de la asignacion anual de Anual
libros de texto gratuito.
2. Mantener actualizada la base de datos de las escuelas del Estado. Semanal
3. Elaborar el calendario anual de la distribucion de libros de texto Aniial
gratuito del ciclo escolar por nivel educativo.
4. Apoyar en los inventarios semestrales de libros de texto gratuito
Semestral

en existencia.

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

6. Programar, organizar y convocar a reuniones con los enlaces de
libros de texto gratuito de los diferentes niveles educativos.

Cuatrimestral
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O/\@ RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((ae)) YUC ATAN Sub_secre:t’arl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
QV £ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

2 ks . 4 et 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 Pagina 2 de 2



OO RENATIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\)) Subsecretaria de Recursos Humanos

( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QV’? GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

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 Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
oo W Taa (T EYWAS BT ERll Auxiliar Administrativo de Libros de Texto

Reporta a: Encargado de Area de Libros de Texto

Le reportan: No Aplica

e Llevar el control y elaboracién de notas de salidas de libros de texto y otros
Objetivo del puesto ; otip s
materiales didacticos que egresen de la bodega.

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. Elaborar las notas de salida de entrega de libros de texto, Diario
manteniendo actualizado el archivo correspondiente.

2. Apoyar en la recepcion de los pases de salida de libros de texto
que le entreguen los choferes en la Distribucién de Libros de Diario
Texto.

3. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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((&)) YUCATAN Sub§ecre;1iaria de Recursos Humanos

QV&? - Ser—— 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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ONG RENATIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(T )) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

"}Vx"} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO?

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
S Tele ol A= TRu (o YA EL Rl Auxiliar Administrativo de Libros de Texto

Reporta a: Encargado de Area de Libros de Texto

Le reportan; No Aplica

Ol CH puesie Llevar. el conjtr:ol y elaboracién de notas de salidas de libros de texto y otros
materiales didacticos que egresen de la bodega.

1. Desempeiar 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. Elaborar las notas de salida de entrega de libros de texto, P
: : ; ; Diario
manteniendo actualizado el archivo correspondiente.
2. Apoyar en la recepcién de los pases de salida de libros de texto
que le entreguen los choferes en la Distribucion de Libros de Diario
Texto.
3. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informaciéon documental que se Trimestral
requiera.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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O/NQ RENATIRIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:‘;})) YUC AT AN Sub‘secre_:f:arl'a de Recursos Humanos

OWO niotecemos | otjots 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QO HENSUMEATO HA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(%) Subsecretaria de Recursos Humanos

( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

<}V > GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

ElneianiParticllar Asiznadat Edngsirliar(ijg de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y

Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

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

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
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. Verificar que los marbetes de los articulos en bodega estén Diario
actualizados.
2. Participar en auditorias e inventarios que se realicen. Anual
3. Atender oportunamente a los proveedores. Diario
4. Coordinar el conteo fisicamente al cien por ciento del inventario Trimestral
de bienes muebles inventariables.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( ‘z)) YUCATAN Sub§ecrg’€aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
QVK; GOBIERNO DEL ESTADO | 202432030

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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QANO RENACHIENTO HATA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y

(‘ ’) YUCATAN Sub.secre:tlarl'a de Recursos Humanos J

&
& V%} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos brnaTas)

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 Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

Funcién Particular Auxiliar Administrativo de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de

Asignada; Texto y Mobiliario
Encargado de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto

y Mobiliario
Le reportan: No Aplica

Reporta a:

Elaborar Notas de Salida del mobiliario y equipo, de capitulo 5000, que
Objetivo del puesto egresa de la bodega de Mobiliario y Equipo, asi como, coadyuvar con el
jefe inmediato en las labores administrativas del area.

Funciones Generales

. 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. Elaborar Notas de Salidas cuando se entreguen los Diario
materiales de capitulo 5000 de las bodegas.

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Diario
Salidas de materiales del capitulo 5000.

3. Apoyar en la recepcion de salidas de almacén que le
entreguen los choferes en la distribucién de materiales del Diario
capitulo 5000.

4. Enviar copia digitalizada de las Notas de Salida a la Diario
Departamento de Control Patrimonial
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((;;;’3)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

STV o T ———— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se
realizan en las bodegas proporcionando la informacion Trimestral
documental que se requiera.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles

asignados al Departamento. Ane|
7. Elaborar reporte diario de movimientos. Diario
8. Elaborar marbetes para los articulos que estan en la bodega. Semestral
9. 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QNG RENATIRIERTO BAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\}, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

x}\/%g GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Operativo de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y
Mobiliario

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

Le reportan: No Aplica

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:

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

1. Desempeniar 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.

Objetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Fijar marbetes en el mobiliario y equipo y mantenerlos oy
: Diario
actualizados.
2. Optimizar los espacios en la bodega. Diario
3. Apoyar al jefe inmediato en conteos e inventarios de las bodegas. Semestral
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
d .~ P el 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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m/\«z} RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS {\ :
({\) Subsecretaria de Recursos Humanos i Y
( f ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos
(:i\/) COBIERNO DELESTADO | 2024:2030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

ST T T G- E Al Encargado de Area de Logistica y Transporte
Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo y Chofer

Objetivo del puesto Realizar entregas de mobiliario, equipo, libros de texto y traslados de Personal. |

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, Faculltar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. 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. Disenar rutas de distribucion para entregas foraneas, para la Diari
Ty . . iario
optimizacién de tiempo y combustible.

2. Coadyuvar con el Encargado de Area de Existencias Fisicas de
Bodega de Libros de Texto y Mobiliario en la recepcién de los
libros de texto gratuito de todos los niveles que envia la Anual
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG),

para todo el Estado.

3. Participar en los conteos y auditorias que se practiquen en la ——
bodega de Libros de Texto.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diafle

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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




QNG RENACIRIERTO WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((S})) YUC ATAN Sub.secre:t’arl'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 Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2
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DING RERSCEBENTO B3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(x}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA’TA‘N Direccion de Recursos Humanos

V(’} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

R Tl M e Tau (| EIW A1 E s Bl Chofer de Logistica y Transporte
Reporta a: Encargado de Area de Logistica y Transporte

Le reportan: No Aplica

Gl ftettive Gl pricsie ;I';?gnnsapdoorgar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.
2. Reportar al Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto Diario
en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
i s Mensual
Texto y Mobiliario.
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas ..
; e , o ap g 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 la

Unidad Administrativa

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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V\\, HTO MAYA 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: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

I i el s W o= an (o0 | E A 11 - (e Rl Chofer de Logistica y Transporte
Reporta a: Encargado de Area de Logistica y Transporte

Le reportan: No Aplica

Glsftete Gl s ;I';agnnsapdoor:ar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

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. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.

2. Reportar al Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto Diario
en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.

3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de

P Mensual

Texto y Mobiliario.

4. 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 aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QN0 BENEIRIENTO BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
« ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

QVQ GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 52030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

RV Yo {o o W e Tau (ot I Vi1 (s -l Chofer de Logistica y Transporte
Reporta a: Encargado de Area de Logistica y Transporte

Le reportan: No Aplica

Ob ctvoelnlesto ;‘;agnns;)door:ar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

Funciones Generales

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

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

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

N

w

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

1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.

2. Reportar al Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto Diario
en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.

3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de

i Mensual

Texto y Mobiliario.

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
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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DO RENADHGENTO ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
("é) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

"}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Programacion Clave del puesto: MMO0085

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

(R Tl s W arTaa (AT ET@AS G EL ERl Chofer de Logistica y Transporte
Reporta a: Encargado de Area de Logistica y Transporte

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

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.

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

Funciones Generales

Periodicidad

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

1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo Diario
oficial asignado.

2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.

3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de

sis Mensual

Texto y Mobiliario.

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
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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