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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

Pe \\ emos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Subjefatura de Contrataciones

Reportaa:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyaren la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4, Atender, orientar y/o canalizar la atencidn de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar tareas basicas asignadas con el fin de contribuir al N
‘s . ) Diario
desarrollo administrativo del area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
Paginaldel
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan: Auxiliar Administrativo
Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en la actualizacién, supervision,
e control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores, asi como
Objetivo del puesto . . ; . iy
para turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de Fiscalizacion del

Departamento de Recursos Financieros.

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 del area.

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.

o o>

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
1. Llenar formato de indicadores y registros de actividad del area de
_ - Mensual
Tramite y control de Facturacion.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel
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7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacién

Reporta a:

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener ordenado y actualizado el archivo documental y digital de
Expedientes para Pago.

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el &rea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los

Expedientes para Pago entregados a la Subjefatura de Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 1
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Contrataciones

Reporta a: Subjefe de Contrataciones
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Objetivo del puesto Asegurar la correcta contratacion de Servicios Generales y obtencion de

suficiencia presupuestal para programar recursos para el pago de los mismos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades pa
avance en tiempo y recur

ra optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
SOs.

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

inmediato superior jerarg

uico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar los reportes especificos de mejora continua bajo el
Ll . e Mensual

esguema de indicadores de registros de actividad.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Contrataciones

Reporta a:

Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar la contratacion de servicios generales, alimentacion, impresiones
diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios,
arrendamientos y servicios profesionales.

Funciones Generales

J—Y

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

informacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca. :

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios o
: ; e : Diario
Generales y Asistenciay Prevision que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario
contrataciones.
3. Auxiliar al Responsable de Area en las actividades administrativas Diario
de la oficina.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Contrataciones

Reporta a:

Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar la contratacion de servicios generales, alimentacién, impresiones
diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios,
arrendamientos y servicios profesionales.

Funciones Generales

—_

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

informacién documentada en el area en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios L
: : i ey . Diario
Generales y Asistencia y Prevision que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario
contrataciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Boletos de Avion, Hospedajes y Eventos en Hoteles

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Asegurar la correcta contratacion de Boletos de Avion, Hospedajes y Eventos
en Hoteles, asi como la obtencion de suficiencia presupuestal para programar
recursos para el pago de los mismos.

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 del area.

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.

oo s

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Atender a proveedores
proporciona el area.

y usuarios de los servicios que s
Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0OO

Paginalde



" Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

~ {- Yucatén Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en

Hoteles
Reporta a: Responsable de Area de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar de manera eficiente y eficaz las actividades administrativas
necesarias para el buen funcionamiento del area.

Funciones Generales

T

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la recepcion, manejo y control de las solicitudes de Diario
Boletos de Avidn y Hospedaje que ingresen a la oficina.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde
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= Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Ventanilla Unica

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Recepcionar, controlar y distribuir las solicitudes que ingresan a la Ventanilla
Unica, para lograr una atencion en tiempo y forma de los diferentes servicios
que la Secretaria requiere para su funcionamiento.

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 del area.

Organizary 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.

oo s

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Asesorar a los usuarios de las areas administrativas que ingresan
solicitudes a Ventanilla Unica.

Diario

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0TR00

Paginalde



‘ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'()N Y FlNANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMHO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Ventanilla Unica
Reporta a: Responsable de Area de Ventanilla Unica
Le reportan: No aplica
, Ejecutar de manera eficiente y eficaz la recepcion de solitudes en Ventanilla
Objetivo del puesto Unica, asi como desempenar las actividades administrativas necesarias para el
buen funcionamiento del area.

Funciones Generales

—_

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener actualizado el SIAF con el registro de los servicios nr:
. gy Diario
internosy externos solicitados.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo

} Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Contrataciones

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Subjefe en los requerimientos de cafeteria que solicitan las

Direcciones y Departamentos de la Secretaria.

Funciones Generales

Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
alainformacion documentada en el area en la que esté laborando.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

Realizar la comprobacion de la dotacién semanal de gasolina, Semanal
ante el area correspondiente.
Solicitar los vales de gasolina para uso del vehiculo oficial que se

) S0 e Woay : ; ; Semanal
utiliza para la distribucion del servicio de cafeteria a las areas que
asi lo solicitan y para tramites diversos.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccién de Administraciony Finanzas
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>\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada: | Subjefe de Control Patrimonial

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Encargado de Area, Responsable de Area

Registrar y gestionar los movimientos requeridos de los bienes muebles que
estan bajo resguardo en las oficinas de las unidades administrativas de la
Secretaria Educacion, de manera que se pueda conocer mediante el Sistema

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

Administracion y Finanzas (SAF), la ubicacién, valor y destino de los bienes
muebles asignados a la dependencia.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Capturar en el modulo de Salida de Bienes Inventariables del
Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) los Diario
datos que requiere la herramienta de conciliacion a las areas
patrimoniales.
2. Generar los reportes en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) para dar cumplimiento a lo que
. e Semestral
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

, % Juntas transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Gestionar el alta bienes muebles de oficinas en el Sistema Integral
del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Diario
Administracion y Finanzas (SAF).
4. Gestionar los cambios de resguardante-de bienes muebles de
oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan Diario
(SIGEY) de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).
5. Gestionar la baja, desincorporacion y destino final de bienes
muebles en oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del Diario
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).
6. Colaborar en supervisiones fisicas aleatorias de bienes muebles. Semestral
7. Dar seguimiento al control y registro de bienes muebles no
identificados o dados de baja por extravio en el Sistema Integral Diario
del Gobierno del Estado de Yucatén (SIGEY) de Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).
8. Supervisar la correcta administracion de la Bodega de Bienes -
: Diario
Reaprovechables y Bajas
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
; .o ; Ay Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transfarmemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control de Bienes A

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

unidades administrativas asignadas.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las

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 del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY)y actualizar los resqguardos en los expedientes.
2. Llevar.un reporte y sequimiento de cada tramite que se acepta o
. ; : 2 Diario
con lareferencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las areas Diario
y realizar el trabajo de etiquetacion y firma de resguardos.
4. Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales y Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00, Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 ' Director de Administracién y Finanzas
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\ unostanstormemos~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Direccién de Recursos Humanos

Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo del Area de Control de Bienes

Reporta a: Responsable de Area de Control de Bienes A

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la
informacion contenida en el resqguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en

el drea en la que se encuentre laborando.

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

4, Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los tramites
que solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria confirmando que coincida la informaciéon en los Diario
resguardos emitidos para poder recabar la firma y etiquetar segun
sea el caso.
2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas Diario
que presenten los bienes muebles.
3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el
. s - : Mensual
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan tramitar el
movimiento que consideren.
4.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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Descriptiva de Puesto

O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e . 1 Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Control de Bienes B

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Validador Administrativo

Objetivo del puesto

unidades administrativas asignadas.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las

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 del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY)y actualizar los resguardos en los expedientes.
2. Llevar un reporte y sequimiento de cada tramite que se acepta Ll
. ] . : Diario
con la referencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las areas Diario
y realizar el trabajo de etiquetacion y firma de resguardos.
4, Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales vy Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

), Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Yucatan  suw de Ad R :

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas
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-~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo del Area de Control de Bienes
Reporta a: Responsable de Area de Control de Bienes B

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la
informacion contenida en el resqguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en

el area en la que se encuentre laborando.

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

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los tramites
que solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria confirmando que coincida la informacion en los Diario
resguardos emitidos para poder recabar la firma y etiquetar segun
sea el caso.
2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas Diario
que presenten los bienes muebles.
3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el
. P . ‘ ' Mensual
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan tramitar el
movimiento que consideren.
4.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



\ "\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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‘ Juntostransfurmsrnos SECRETAR'A DE ADMINISTRAC'ON Y F|NANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T R Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)
Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Capturista

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

i

avance en tlempo Yy recursos.

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optlmo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del rea.

Organizary 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.

oo o

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

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

etc.)

1. Recibir, revisar, distribuir y controlar los tramites foliados en su
totalidad con la documentacion soporte para el registro en el
Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI).

Diario

2. Realizar el control y registro de bienes muebles no identificados o
dados de baja por extravio en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF) para emitir resqguardos y etiquetas provisionales
para documentar y gestionar la regularizacion en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatén (SIGEY) ante
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

Diario

3. Clasificar y ordenar los movimientos foliados anexando los
resguardos y etiquetas provisionales emitidos del Sistema de
Control Patrimonial Interno (SICOPI) y turnar a los Responsables
de Control de Bienes.

Semanal

F-PL-EDP-01R0O0
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Descriptiva de Puesto

™\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
" Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i L Direccion de Recursos Humanos

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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\ suntostanstomencs | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOEMIOBELESTHOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Capturista del Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)
Reporta a: Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)

Le reportan: No aplica

D o e e e et = P

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservary respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en
el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

1. Requerir documentos de informacion diversos a los Responsables
de Area de Control de Bienes para el cumplimiento de los Diario
objetivos del area.

2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas - =,
. y : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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" Juntos transformemos

{- Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area del Archivo

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Mantener ordenado el archivo del area.

Funciones Generales

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

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
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. Documentar y completar cada expediente recibido, en caso de no Diario
estarlo.
2. Llevar un control de captura de proceso y seguimiento de
i Semanal
documentos recibidos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area del Archivo

Reporta a:

Responsable de Area del Archivo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

expedientes.

Funciones Generales

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable

en el area en la que se encuentre laborando.

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

Horario laboral:

Turno Matutino: lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino: Lunes aviernes de 15:00 a 22:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel



=,
% Juntastransformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¥ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Capturista

Objetivo del puesto

Administrar y gestionar los movimientos de los bienes muebles en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

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 del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener comunicacién con el personal de control patrimonial de Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
2. Atendery revisar los movimientos de bienes muebles que turnan
los Responsables de Area de Control de Bienes para emitir los Diario
resqguardos actualizados y etiquetas segun sea el caso.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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"4 GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reporta a:

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

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Capturar la informacion de los movimientos solicitados de los bienes muebles
en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) para que se
emitan los resqguardos y etiquetas actualizados.

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservar y respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en
el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatéan (SIGEY) de
la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Clasificar y armar por tramite foliado los resguardos y etiquetas
segln sea el caso por cada bien implicado y afectado en el Diario

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

Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion : Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area Administrativa

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar de manera eficiente y eficaz las actividades orientadas al control

administrativo de la Subjefatura de Control Patrimonial.

Funciones Generales

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

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

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que |e 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.

ola|s|w

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

Funciones Especificas

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

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

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ol I Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

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.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar el cambio de resquardante y etiquetado de los bienes Diario
recolectados para re aprovechables o para baja(destino final).
2..Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.
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Descriptiva de Puesto
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes

Reportaa:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechables y Bajas

Le reportan: No aplica
e Procesar los requerimientos para el destino final de los bienes muebles
Objetivo del puesto . iy - .
: establecidos en la normatividad dando seguimiento a los procesos que implica.

Funciones Generales -

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

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el érea.
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. Resguardar la documentacion durante los procesos de baja. Diario
2. Atender la supervision de bienes muebles para baja por personal Anual
de Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechables y Bajas

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

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

destino final.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

1. Distribuir el almacén optimizando los espacios y agrupando para Diario
el control de los bienes muebles por tipo y/o familia.

2. Reportar cualquier irreqularidad en el edificio que afecte su Diario
funcionamiento o ponga en riesgo los bienes de la bodega.

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

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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a7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

| Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas

Reporta a:

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

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar en todas las actividades relacionadas con la Bodega de Bienes Re
aprovechablesy Bajas.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
alainformacién documentada en el 4rea en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Distribuir los bienes muebles en la bodega segun se indique. Diario
2. Auxiliar en la verificacion de los bienes muebles. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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= Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidn de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Asistenciay Prevision

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Secretaria Administrativa, Responsable de Area, Auxiliar Administrativo
Brindar de manera oportuna y eficaz las asistencias de mantenimiento

Objetivo del puesto vehiculgr e infraestr‘uctura a todas las é'1reas administ'rlativas’y edificios
educativos pertenecientes a la Secretaria de Educacion, asi como las
peticiones de traslados de personal y combustible.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar alinmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. - Revisary turnar la documentacién comprobatoria de viaticos Diario
2. Elaborar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario
3. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistente en recibir Formato Unico de Requisicion (FUR),
cotizar servicios, determinar procedimiento de adjudicacion, Diario
generar asignacion de trabajo y recepcionar el servicio del
proveedor.
4. Revisary canalizar la documentacién recibida de la Jefatura para
la pronta atencion de edificios y oficinas que requieran asistencia Diario

y/o vales de combustible.
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\ % Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar Calendario de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos. Anual
6. Equipar los albergues temporales en caso de siniestros o

fenomenos naturales, con instalacion de ldmparas, planta de Anual

energia e instalacion hidraulica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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\1 Juntos transfarmemos

GOBIEANO DEL ESTADO

e : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Asistenciay Prevision

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde
a los objetivos de la Subjefatura.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segln el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar informacion de las areas que conforman la Subjefatura
S - i Semanal
para la realizacion de reportes de indicadores de actividad.
2. Fungir como enlace de control interno ante el Area de Procesos
Semestral
Transversales.
3. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:30 a 14:30 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo y Técnico en Mantimento

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢éptimo del &rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Proporcionar instruccion y apoyo a los técnicos para el
A Mensual

desarrollo de sus actividades.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Diario

Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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\, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
commomRLE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo LCIave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento a Edificios
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios con las
Objetivo del puesto funciones requeridas en el area para la atencién oportuna de asistencias
menores, solicitadas por las unidades administrativas.

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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacidn que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar los formatos denominados Finiquitos de las asistencias Diario
realizadas por los técnicos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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'\'\ Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
ooREmopRLEII Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacidn

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Llevar a cfalbo las tarea§ a'lsignadas de manera efic?iente de a‘cgerdo. a la
programacion de mantenimiento de edificios de las unidades administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

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

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del puesto.

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. Resquardar las herramientas y equipos de uso y reportar de L
; : . ; : ' Diario
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horarlo laboral: Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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. Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Tramite y Control

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Subjefe de Asistencia y Previsién en la actualizacion,
supervision, control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores,
asi como para turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de
Fiscalizacion del Departamento de Recursos Financieros.

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 del area.

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.

oo s

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Supervisar a sus colaboradores.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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