\ 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:

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 Tramite y Control

Reporta a:

Responsable de Area de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Tramite y Control en las funciones
administrativas requeridas en el area para la elaboracion de Asignaciones de

Trabajo.

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.

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

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.

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 &rea y 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.)

Revisar y verificar la documentacion necesaria para la AF

. . . : Diario
elaboracion de la Asignacion de Trabajo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transfarmemos

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

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Asistencias a Edificios

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Supervisor de Infraestructura

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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 operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Programar a los supervisores para las visitas a las unidades Diario
administrativas.
2. Verificar fisicamente los trabajos realizados por proveedor. Semanal
3. Proporcionar instruccion y apoyo a los supervisores para el
"y Semanal
desarrollo de sus actividades.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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 Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde

9



, Juntostransfurm&mus SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS

- Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comRmomREme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura 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: | Supervisor de Infraestructura del Area de Asistencias a Edificios

Reporta a: Responsable de Area de Asistencias a Edificios

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Supervisar la atgncién efecj[iva de las solicitudes de mantenimiento a los
planteles educativos proporcionada por proveedor.

Funciones Generales

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

recursos.
2. Viqilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico.
3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con

servicios de obra publica.
Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

5. 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Visitar el plantel educativo en compariia del proveedor designado
y elaborar el formato de Levantamiento a Edificios con las Semanal
indicaciones técnicas y observaciones segun lo requerido.
2. Supervisar que el mantenimiento solicitado se realice '
X . Semanal
satisfactoriamente.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bitaietis
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
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde




‘ Juntustransfarmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SOREIG SLESIT 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: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Asistencia a Edificios
Reporta a: Responsable de Area de Asistencia a Edificios
Le reportan: No aplica
Ejecutar de manera eficaz y eficiente las funciones administrativas en el area,
Objetivo del puesto para la atencion oportuna de asistencias requeridas por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1.

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

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sea encomendadas en la operacion diaria e
informar al inmediato superior jerarquico del area.
3. Mantener, archivary conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad del 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.
Desempenar actividades administrativas establecidas, de acuerdo a los programas de trabajo.
Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ‘ etc.)
1. Recibiry capturar en el control interno, las Asistencias a Edificios Hiaris
para su atencién con proveedor.
2. Canalizar a los Supervisores de Infraestructura las asistencias a Diario
edificios, para la visita correspondiente.
3. Mantener una comunicacion constante con el jefe inmediato, para Diario
la recepcion de presupuestos.
4. Controlar los presupuestos previamente analizados y firmados de _—
Z ; Diario
visto bueno del Responsable del Area.
5. Revisar y verificar la documentacion necesaria para entregar al
Area de Tramite y Control, para la elaboracion de la asignacion de Semanal
trabajo.

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Mantener actualizado el archivo digital de los trabajos realizados Aurmangl

por proveedor.
7. Elaborar informe sobre las asistencias proporcionadas. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiere 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

»}‘ > 4 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

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo y Chofer

Objetivo del puesto

Realizar la programacion de los servicios de traslados solicitados por las
diversas areas administrativas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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.

o|a|s|w

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

etc.)

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

2. Realizar captura de viaticos de los choferes. Diario

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

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREO e ETAD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién:
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas
Direccion: Direccidn de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Traslados de Personal
Reporta a: ~ Responsable de Area de Traslados de Personal
Le reportan: No aplica '
e | Coadyuvar con el Responsable de Area de Traslados de Personal en el
Objetivodel puesto . |despacho de combustible a los choferes que brindan el servicio de traslado de
| personal. :

Funciones Generales

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

informacidn documentada en el rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y contro! 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 dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

—

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ‘ ' etc.) . ,
1. Elaborar y entregar despachos de combustible de los servicios Diario

programados a choferes.

2. Elaborar comprobaciéon del combustible que se utiliza para los
servicios de traslados de personal y recabar las firmas Semanal
correspondientes.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
Horario laboral: = - Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciéony 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:

Chofer 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:

Chofer del Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan:

No aplica

[0bjetivo del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima sequridad, 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 demaés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto S
en su vehiculo como en la documentacion a su cargo. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones x5
son descriptivas, mas no limitativas. Diario
ﬁlorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
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GOBIERANO 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:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Otorgar de manera oportuna el servicio de mantenimiento vehicular a todos los
vehiculos oficiales adscritos a la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

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

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. Elaborar reporte electronico del progreso de mantenimiento de
s ; Semanal
las unidades en los diversos talleres.
2. Gestionar ante el area correspondiente el seguro vehicular, asi
como los pagos oficiales de cada unidad de propiedad y arrendada Anual
vigente en la Secretaria de Educacion.
3. 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 Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1



), Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
Objetivo del puesto recepcion de vehiculos oficiales que ingresan para el servicio de
mantenimiento.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el drea 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 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 &rea y de la unidad administrativa al que pertenezca.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la supervision para que el servicio de mantenimiento se
. . : Semanal
realice satisfactoriamente.
2. Acudir al rescate de vehiculos que se encuentran con problemas
menores de mecanica y electricidad o en algunos casos de Mensual
llantas.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiaria
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunesaviernes 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 ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Juntos transformemos
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- {- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SESIRE e 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 Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Coa@y-uvar con el Responsable qe Mantenimiento Vehicular en las funciones
administrativas requeridas en el area.

Funciones Generales

1.

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

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

2.
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.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Informar a las unidades administrativas del estatus del
mantenimiento de los vehiculos oficiales cuando éstas lo Diario
requieran.
Capturar en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas
(SIAF) las solicitudes de Vehiculos (VH), para la asignacion de Diario
folio y atencion.
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 Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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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 Administrativo I Clave del puesto: J No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

mantenimiento vehicular.

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

Funciones Generales

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

informacion documentada en el drea en la gque esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el area en la que se encuentre laborando.

4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de 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. Brindar apoyo ante las instancias correspondientes, de manera
presencial, a los usuarios de vehiculos oficiales en caso de Mensual -
percances.
2. Dar seguimiento a los tramites administrativos para el pago del
o . Mensual
deducible en caso de siniestros.
3. Realizar tramites ante la Secretaria de Seguridad Publica para el Anaf
emplacamiento de unidades de nueva adquisicion.
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 14:00 horas.
Paginalde 2
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina

Reporta a:

Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo

oportuna,
Administracién y Finanzas.

Objetivo del puesto

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

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. Gestionar las dotaciones de vales de combustible ordinarias y
A Mensual
extraordinarias.
2. Revisar y Validar las comprobaciones de uso de vales de
) . gy . Semanal
gasolina entregados a las unidades administrativas.
3. Elaborar las conciliaciones de vales de gasolina que se entregan
g . e . - Mensual
alaDireccion de Administracién y Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatia
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a14:00 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.

F-PL-EDP-01R00
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\{- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

™\ juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SRR S 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 Administraciony Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Reporta a: Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Coadyuvar con su jefe i.nmediatolen las actividades administrativas necesarias
para el buen funcionamiento del érea.

Funciones Generales

1.

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 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 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. Realizar tareas basicas asignadas con el fin de contribuir al .
. : : Diario
desarrollo administrativo del érea.
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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3 Juntos transformemos

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

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignhada:

Responsable de Area de Bodega de Stock

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan: No aplica
Mantener actualizada la existencia fisica de material a emplear en el
Objetivo del puesto mantenimiento de oficinas de las unidades administrativas de la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo 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 |

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 los reportes de
fisicas.

inventario sobre las existencias ouE
Diario

2. Resguardar el mobiliario y equipo que se encuentre en su area. Diario

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

funciones son descriptivas

Diario

Horario laboral:

Lunes, martesy jueves de 14:00 a 21:00 horas
Miércolesy viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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"\ Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

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 de la Subjefatura de Asistenciay Prevision

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

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

2. Efectuar el 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 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 area y 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. Realizar tareas bésicas asignadas con el fin de contribuir al o
- . f Diario
desarrollo administrativo del area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
: Vespertino: lunes a viernes de 14:30 a 21:30 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginaldel
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
£ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Servicios Generales

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Le reportan:

Responsable de Area y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Planear y coordinar al personal operativo y administrativo de la Subjefatura de
Servicios Generales, en sus funciones y asignaciones correspondientes.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion
realizadas al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvaral cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Daratencion a las solicitudes de vigilancia, traslados de mobiliario
y materiales de limpieza, asi como turnar lo solicitado a las Diario
Unidades Administrativas.
2. Supervisar las labores del personal a su cargo. Diario
3. Brindar apoyo logistico en los eventos protocolarios. Diario
4, Programar visitas de supervision a vigilantes e intendentes de los Diario
edificios.
Coordinar la atencion de requisiciones de mensajeria. Diario
Coordinar los trabajos de impresién de la Oficina de Graficos. Diario
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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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 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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e\ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
GOETIO DEL EATARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: - Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de la Oficina de Graficos

Reportaa: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto engomads, s com slioar iosineurmos necosstios para levariss acets

_ Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo 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.
6. 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. Solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo Mensual

de los equipos de fotocopiado a su cargo.
2. Solicitar, recibir y controlar los insumos requeridos para el Mensual

fotocopiado, laimpresion, el engomado y el engrapado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

. Fecha de aprobacién ' - ‘ Aprob6

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de la Oficina de Gréaficos

Reporta a:

Responsable de Area de la Oficina de Gréaficos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar los trabajos de fotocopiado, engrapado, engomado y archivo del area
de graficos.

Funciones Generales

Desempenar 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 area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de 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 dreay 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.)
1. Apoyar en la elaboracion de finiquitos. Diario
2 Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00

a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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i Juntustransfurmgmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
; Yucatan  subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
CORIEINO DECESTASO 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 Materialesy Servicios

Funcién Particular Asignada: Responsable de Area de Correspondencia

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto analizar y distribuir la corre,spondencia i'rllterna y externa remitida por las
‘ diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

inmediato superior jerarquico del area.

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

o o] 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. Solicitar, recibir y controlar las guias de mensajeria. Mensual

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

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

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde



™ 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:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

l Clave del puesto: No aplica
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 Correspondencia

Reporta a:

Responsable de Area de Correspondencia

Le reportan:

No aplica

N

as]|

Recibir la correspondencia interna y externa remitida por las diferentes are

Objetivo del puesto de la Secretaria de Educacion.

=
Funciones Generales

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

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

2.
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar l]a 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 tareasy 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 gque requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/ Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llenar las guias de mensajeria cuando la correspondencia esté .
o s e . ol Diario
dirigida a localidades distintas a la ciudad de Mérida.
2. Resguardar las guias de mensajeria. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. a

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Aprobo

i |
4

Fecha de aprobacion

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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 Salas y Auditorio

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Educacion.

Coordinary supervisar el servicio en las salas y el auditorio de la Secretaria de

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. ldentificar y reportar a su superior las necesidades de
. AT Mensual
mantenimiento de las salas y el auditorio.
2 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 Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETA
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

RiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Salas y Auditorio

Reporta a:

Responsable de Area de Salas y Auditorio

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener el orden y limpieza en las salas y el auditorio de la Secretaria de
Educacion, asi como contar con los suministros necesarios en tiempo y forma
para la realizacion de los eventos.

Funciones Generales

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

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

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general 0 especial.

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

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

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

1 Realizar las conexiones basicas de audio, temperatura y otras

menores que se requieran para que el evento se realice Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ﬁorario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde
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= Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

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

Objetivo del puesto Program‘ar., diri.gir, ooord.ir.la.r, 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 del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucion de agua purificada de consumo para el
. g : A Semanal
personal de las unidades administrativas del edificio.
3. ldentificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del Mersual
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.

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.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No aplica
Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
alos objetivos del area.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el 4rea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion asignadas al Semanal
edificio.
2 Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ﬁlorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y.Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Vigilante Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan:

No aplica

’Ejetivo del puesto

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

Funciones Generales

Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

Diario

Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

Diario

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

Horario laboral: 36 horas semanales
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan  Subsecretariade Administraciéon y Recursos Humanos
comETODELESWRS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central 1

Reporta a:

Le reportan: No aplica
. \

ﬂ
@etivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas. J
Funciones Generales

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

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segln se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en optimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del area sobre cualquier anomalia detectada en lasin

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los mismos.
6. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

stalaciones.

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

Diario

Funciones Especificas

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas J
Fecha de aprobacion Aprobo j
31de agosto de 2021 : Director de Administracién y Finanzas
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantener limpios los espacios comunes y areas asignadas. Diario
3. Todas las demas 'fur.loiones, que rgquiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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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

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

Funcion Particular Asignada: Comun de la Direccién de Educacion Béasica

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Recepcionista, Auxiliar Administrativo, Técnico en Mantenimiento, Intendente

Le reportan: y Vigilante

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

Objetivade’pcsto 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 jerérquico 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. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
del personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucion de agua purificada de consumo para el
. oo 3 < Semanal
personal de las unidades administrativas del edificio.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
by Mensual
para el edificio.
4. Todas las deméas 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  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
iy N Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto:
Dependencia: | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materialesy Servicios

Recepcionista del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccién de Educacion Basica
Responsable de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de

Funcién Particular Asignada:

Reporta a: la Direccion de Educacion Basica
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Proporcionar informacion general del Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun

de la Direccion de Educacion Basica al publico que visite los edificios.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

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

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

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homologas al mismo que
integran la unidad administrativa

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

Periodicidad

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

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

2. Conocer las diferentes areas del Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccion de Educacion Basica, para poder orientar a Diario
los visitantes que acuden a los edificios.

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

4. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacion para orientar a las personas que acudan al Edificio

Zamna y Edificio Espacio Comun de la Direcciéon de Educacion Diario
Béasica a realizar algun tramite.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
- M ] e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
rHorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Auxiliar Administrativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamnay Edificio
Espacio Comun de la Direccion de Educacion Basica

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

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

FObjetivo del puesto Coadyuvar en las diferentes actividades que su jefe inmediato le solicite. J

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar a la secretaria en la distribucién del agua purificada para
e e Semanal
consumo del personal del edificio.
2 Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 3
: e . . el Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ﬁlorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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= Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamnay Edificio

Euncion Rartlcular Asignaca: Espacio Comun de la Direccion de Educacion Basica

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

REPOTLA: Comun de la Direccion de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Proporglpnar informacion general del Edificio Zamna y la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

1. 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 seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerdrquico del area.

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

4, Cumplir con las normas de orden técnicoy 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 Directorio de los Departamentos del Diario

Edificio Zamna.

2. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacion para orientar a las personas que acudan al Edificio Diario
Zamna a realizar algun tramite. '

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

Diario

morario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé6

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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»»\: Junlastransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FlNANZAS
> Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamnay Edificio Espacio
Comun de la Direccién de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

NI

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 tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del puesto.

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

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

Custodiar las herramientas y equipos de uso Yy reportar de

) " ' v gt ; Diario
inmediato cualquier extravio, pérdida o mal estado de las mismas.

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

Diario

ﬁlorario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion : Aprobéo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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, % Juntos transformemos

NZ 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:

Intendente

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna 'y Edificio Espacio
Comun de la Direccién de Educacion Basica
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Direccién de Educacion Basica

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

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

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny 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 optimas condiciones para el buen funcionamiento de las

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

son descriptivas, mas no limitativas.

morario laboral:

Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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‘,\) JuntustransformEmns SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
B Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada de la Direccion de Educacion Basica

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun

Reporta a: Comun de la Direccion de Educacion Basica

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

Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. J
Funciones Generales
1. Mantener la seguridad de las areas de la Dependencia.
2. Vigilar los sucesos presentados en el sistema de red de voz y datos de la Dependencia.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la _
) - Diario
Secretaria de Educacion.
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
mrario laboral: 36 horas semanales
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde



\ snostansamgmos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, Yucatan . Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
e = Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Secretaria Administrativa, Técnico en Mantimento, Auxiliar Operativo,

Lereporian: Intendentey Vigilante

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico 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. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las incidencias Diario
de personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el consumo Semanal
del personal del edificio.
3. I|dentificar y programar el mantenimiento de las areas verdes del Mensual
edificio.
4. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza para Mensual
el edificio.
5. 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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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

RiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SECRETA

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a:

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan:

No aplica

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

Objetivo del puesto

alos objetivos del area.

Funciones Generales

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coadyuvar en la distribucion del agua purificada para consumo del
i Semanal

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

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

higiénicos y el funcionamiento de los bafos del edificio.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

@rario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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