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l. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada areay las descriptivas de puesto correspondientes al Despacho del Secretario.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en las unidades administrativas del Despacho del Secretario.
lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cddigo Civil Federal.

Caddigo de Comercio.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatéan.

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatéan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatén.

N

N\
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Ley de Transparenciay Acceso a lainformacion del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Ley del Seqguro Social. -

Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Codigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulo 125, 127 y 128 Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electronicos remotos para el desarrollo
de los tramitesy servicios de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se Expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SEGEY 09/2021 por el que se emiten las reglas de operacion del programa de subsidios o
ayudas denominado Becas econdmicas.

Acuerdo SEGEY 10/2021 por el que se emiten las reglas de operacién del programa de subsidios o
ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel basico.
Acuerdo SEGEY 11/2021 por el que se emiten las reglas de operacion del programa de subsidios o
ayudas denominado Becas a la excelencia académica, artistica y deportiva para nivel medio

superior.

IV. DEFINICIONES
Secretaria: Secretaria de Educacion.

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 129, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica
de Yucatan, el Secretario de Educacion tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I.  Establecer, dirigir y controlar la politica de esta Secretaria, la de sus odrganos
desconcentrados y la del sector paraestatal que coordina, de conformidad con la
legislacion aplicable y con base en los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal

3
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Xl.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

de Desarrollo, asi como formular el programa sectorial correspondiente en materia de
educacion;

Supervisar y evaluar la educacion que se imparta en las escuelas de educacion basica y
media superior del Sistema Estatal de Educacion;

Realizar, de conformidad con la Ley de Educacion del Estado de Yucatan, las
adecuaciones al calendario escolar que deba regir en el estado para los planteles de
educacion preescolar, primaria y secundaria y demas para la formacion de maestros de
educacion basicay solicitar su publicacion en el diario oficial del estado;

Validar con su firma los titulos académicos expedidos por las instituciones que estan bajo
la responsabilidad de esta Secretaria, asi como de aquellas cuyos programas le otorgan el
reconocimiento de validez oficial de estudios, excepto los relativos a educacion superior;
Expedir los lineamientos generales para el otorgamiento de las becas que sean
competencia de esta Secretaria;

Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento de autorizaciones y de
reconocimientos de validez oficial de estudios a los particulares para impartir educacion
basica o media superior, asi como suscribir los acuerdos correspondientes;

Revalidar estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional, asi como aquellos
realizados fuera de este, cuando estos sean equiparables con estudios que pertenezcan al
propio Sistema;

Impulsar el proceso de descentralizacidn y regionalizacion educativa;

Proponer al Gobernador, en el &mbito de su competencia, la vinculacion entre el sector
educativo y los diversos sectores productivos de la economia estatal;

Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento y la aplicacion de las
disposiciones relativas al Servicio Profesional Docente;

Proponer a la Secretaria de Educacion Publica la incorporacion de contenidos regionales
en los planes y programas de estudio para la educacion basica;

Participar, en el ambito de su competencia, en la conservacion, el desarrollo y la
ampliacion del patrimonio cultural del estado en sus diversas manifestaciones;

Fomentar las relaciones con otras entidades de la republica en las materias que son
competencia de esta Secretaria;

Formular y promover la celebracion de convenios de concertacion con los sectores social
y privado para la formulacién y ejecucién de los programas culturales, recreativos y
educativos de su competencia;

Establecer los mecanismos para que los ciudadanos, padres de familia y maestros
participen en la definicion de las politicas educativas que, de acuerdo con su competencia,
deban aplicarse en el estado; y

Las demas que le otorguen la Ley General de Educacion, la Ley General del Servicio
Profesional Docente, la Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, la

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Ley de Educacion del Estado de Yucatan, el Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan, este Reglamento y otras disposiciones legales y normativas aplicables.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera;’

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina 6 de{‘é('




Juntos transformemos

-
- ; -
Yu Catan § SECRETARIA DE EDUCACION
I

GOBIERNQ DEL ESTADD

Despacho

Manual de Organizacion

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DESPACHO DEL SECRETARIO

1. Despacho del Secretario.
1.1. Unidad de Jefatura del Despacho.
1.1.1. Jefatura del Despacho.
1.2. Coordinacién General de Programas Estratégicos.
1.2.1. Departamento Académico y de Vinculacion.
1.2.2. Departamento de Administracion y Procedimientos.
1.2.3.Coordinacion del Programa SEPA inglés.
1.2.4.Coordinacion Operativa del Programa de Certificacion de Primaria y Secundaria.
1.2.5.Coordinacion de los Centros de Educacion Béasica para Adultos.
1.2.6.Coordinacion de Formacion Integral y Capacitacion Laboral.
1.2.7.Coordinacion de Misiones Culturales Rurales.
1.2.8.Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia Entre Todos.
1.2.9.Coordinacién de Ambientes BilingUes. '
1.2.10. Centro de Formacién Basicay Sensibilizacion Artistica.
1.2.11. Centro Estatal de Bellas Artes.
1.2.11.1.  Coordinacion de Danza Clasica.
1.2.11.2. Coordinacion de Danza Folkldrica.
1.2.11.3. Coordinacion de Artes Visuales.
1.2.11.4. Coordinacion de Danza Jazz.
1.2.11.56. Coordinacion de Musica.
1.2.11.6. Coordinacion del Centro Regional de Bellas Artes de Izamal.
1.2.11.7. Coordinacion de Creacion Literaria.
1.2.11.8. Coordinacion de Danza Contemporanea.
1.2.11.9. Coordinacion de Teatro.
1.3. Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
1.3.1. Departamento de Desarrollo de Plataformas.
1.3.2.Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
1.4. Oficina de Informacion para la Carrera de las Maestras y los Maestros de Yucatan

(OFICAMMY).
1.5. Centro de Actualizacién del Magisterio.
1.8. Secretaria Técnica.

1.8.1. Departamento de Becas.

A

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos

— Organigramas Especificos por area

— Descriptivas de puesto
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1. Despacho del Secretario.

Objetivo:
Establecer politicas, normas, y procedimientos en materia educativa y administrativa que
permitan garantizar el derecho de la educacion en los términos que establece el articulo

tercero Constitucional.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

08/11/2019 16/01/2023

Secretario de Educacidn
1)

SucTetas Particilar Coordinador de Proyectos

) Especiales

M

Asistente Administrativo

Vo. Bo. . Validé Autorizo
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: | Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Secretaria de Educacion
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: | Secretario de Educacion
Reportaa: Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan
Secretario Particular, Coordinador, Secretario Técnico, Jefe del Despacho,
Le reportan: : Coordinador General, Director General, Director, Director Juridico y Jefe de
' Oficina.

Establecer politicas, normas, y procedimientos en materia educativa y

Objetivo del puesto administrativa que permitan garantizar el derecho de la educacion en los

términos que establece el articulo tercero Constitucional.

Funciones Generales

Representar al Gobernador del Estado cuando éste asi lo requiera.

2. Hacer cumplir los acuerdos, o6rdenes, circulares y demas disposiciones que emita el Gobernador del
Estado.

3. Fijar, dirigir y controlar la politica de su Dependencia, coordinar la planeacion, vigilancia y evaluacion de la
operacion de las unidades administrativas que la integran, de conformidad con las politicas estatales,
objetivo y metas que determine el Titular del Poder Ejecutivo.

4. Nombrar y remover a los subsecretarios, directores generales, directores y demas personal de su
Dependencia, salvo en aquellos casos en que el Cddigo o alguna ley aplicable establezca lo contrario.

5. Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se encuentren en poder de su
Dependencia, con la intervencion de la Secretaria de Administracion y Finanzas y de la Secretaria de la
Contraloria General del Estado para verificary certificar su exactitud.

6. Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Consejeria Juridica, los proyectos de ley,
reglamentos y demas disposiciones juridicas que correspondan en el &mbito de su competencia.

7. Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se susciten en las areas a su
cargo.

8. Acordar el establecimiento de oficinas en los municipios del Estado con la finalidad de recibir y tramitar los
asuntos de su competencia; cuando se requiera instalar éstas, en edificios propiedad de los
ayuntamientos, se debera celebrar el convenio respectivo.

9. Firmar los reglamentos, decretosy acuerdos, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

10. Coordinar la elaboracion de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones

relativas alos asuntos de su competencia.

1.

Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia, conforme a lo establecido en las leyes

F-PL-EDP-0T1R00 - Paginaldeb
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Descriptiva de Puesto

Funciones Generales

y reglamentos.

12.

Coordinar la aplicacion del ejercicio de los recursos asignados a su Secretaria.

13.

Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos encomendados a su Dependencia que asi
lo ameriten y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los mismos.

14.

Acordar con el Gobernador del Estado las modificaciones a la estructura organica de su Dependencia y
realizar los tramites correspondientes ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

15,

Designar al servidor publico que deba encargarse provisionalmente del despacho de los asuntos de las
unidades administrativas de su adscripcion, en tanto se designa al director o funcionario correspondiente.

16.

Expedir los manuales de organizacion y demds ordenamientos internos necesarios para el buen
funcionamiento de su Dependencia, asi como establecer los lineamientos normativos que requlen los
asuntos administrativos que se encuentren bajo su jurisdiccion.

17.

Otorgar licencias a los subsecretarios o directores generales, en su caso y alos titulares de las direcciones
de la Secretaria a su cargo.

18.

Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante organismos, dependencias, instituciones
grupos de trabajo intersecretariales e interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier
érgano colegiado, independientemente de su denominacion. )

19.

Disponer la creacion y establecer los lineamientos y politicas de consejos, comités o comisiones
temporales o permanentes de caracter consultivo u operativo, que sean necesarios para la atencion de los
asuntos especificos, extraordinarios o programas especiales.

20.

Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas, y a la Secretaria Técnica de Planeacion y
Evaluacién los anteproyectos de presupuestos de ingresos y de egresos de la dependencia a su cargo, asi
como los proyectos de programa presupuestario que les corresponda, en términos de las disposiciones
legales y normativas aplicables.

21.

Delegar la representacion legal de su Dependencia en mandatarios generales o limitados en términos de lo
establecido en el Cddigo Civil del Estado de Yucatan y revocar dichos mandatos.

22.

Delegar facultades a servidores publicos subalternos, o en su caso distribuir las correspondientes a una o
maés areas, a otras diversas de la propia Dependencia, mediante el oficio correspondiente.

23.

Crear, previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, las unidades o instancias desconcentradas de la
Dependencia a su cargo, para una mejor atencion de las funciones y atribuciones encomendadas a la

misma.

24,

Recibir daciones en caracter de pago provenientes de deudores diversos a cargo de su Dependencia.

25,

Formular y mantener actualizada la documentaciéon legal de la Dependencia a su cargo, los
programas operativos anuales, manuales de operacion y procedimientos, asi como el de servicios a la
ciudadania y demas analogos respecto de su competencia.

26.

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la Dependencia a su cargo.

27.

Intervenir y suscribir los actos, contratos y convenios que se refieran a la Dependencia que les
corresponda.

28.

Comparecer ante el Congreso del Estado, previa autorizacion del Titular del Poder Ejecutivo, cuando sea

F-PL-EDP-01R00 Pagina2deb
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Descriptiva de Puesto

Funciones Generales

requerido para informar de su gestion, en los casos que se discuta una iniciativa de ley o se estudie un
asunto concerniente a sus funciones, asi como rendir los informes escritos que le requiera la Legislatura
del Estado.

29. Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de propiedad estatal que
administren, asi como de la correcta aplicacion de los recursos que les sean asignados, y por tanto, no
podran hacer pago alguno que no esteé previsto en el presupuesto autorizado o determinado en las leyes de
la materia.

30. Celebrar acuerdos, convenios y contratos relacionados con los asuntos publicos y administrativos de su
competencia, asi como rescindirlos conforme a lo establecido especificamente en cada documentoy en la
normatividad aplicable. '

31. Turnary asignar los asuntos de su Dependencia a las diversas unidades administrativas que la conforman,
de acuerdo a las funciones y atribuciones que le correspondan a cada una de ellas, en los términos de este
Reglamento.

32. Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el ambito de su competencia.

33. Instaurar programas de capacitacion para el personal que labore en la Dependencia a su cargo.

34. Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios de apoyo administrativo
en materia de planeacion y programacion, presupuesto, informatica, estadistica, recursos humanos,
recursos materiales, contabilidad, control, archivo y los demas que se requieran, en los casos y en los
términos que determine el Gobernador del Estado.

35. Realizar los actos administrativos necesarios para cumplir con las atribuciones a su cargo.

36. Participar en la integracion de la cuenta publica e informe de Gobierno en el ambito de su competencia.

37. Coadyuvar en la atencion de las solicitudes ciudadanas y conceder audiencias al publico.

38. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, convenios y contratos que celebre la Dependencia.

39. Establecer lineamientos para difundir informacion sobre las funciones y actividades de la Secretaria.

40. Actuar como o6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades de la administracion publica
estatal y, cuando asi lo soliciten, de los sectores social y privado, en la materia de su competencia.

41. Auxiliar a las autoridades federales en lo relativo a la materia de su competencia, conforme a la legislacion
aplicable.

42. Expedir informacion conforme a la normatividad aplicable en materia de informacion publica.

43. Emitir los lineamientos para aplicar el sistema de correspondencia y archivo de su Dependencia.

44. Recibir donaciones de bienes muebles e inmuebles a favor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, y
reportarlos a la Secretaria de Administracion y Finanzas para los tramites correspondientes.

45. Promover y vigilar que los servidores publicos de la Dependencia a su cargo, cumplan con las leyes y
reglamentos aplicables al desempefio de sus funciones.

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

Funciones Especificas

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

Establecer, dirigir y controlar la politica de esta Secretaria, la de
sus 6rganos desconcentrados vy la del sector paraestatal que
coordina, de conformidad con la legislacién aplicable y con
base en los objetivos, estrategias y prioridades del Plan
Estatal de Desarrollo, asi como formular el programa sectorial
correspondiente en materia de educacion.

Diario

Supervisar y evaluar la educacion que se imparta en las escuelas
de educacion basica y media superior del Sistema Estatal de
Educacion.

Diario

Realizar, de conformidad con la Ley de Educacion del Estado de
Yucatan, las adecuaciones al calendario escolar que deba regir en
el estado para los planteles de educacion preescolar, primaria y
secundaria y demas para la formacién de maestros de educacion
béasicay solicitar su publicacion en el diario oficial del estado.

Diario

Validar con su firma los titulos académicos expedidos por las
instituciones que estadn bajo la responsabilidad de esta
Secretaria, asi como de aquellas cuyos programas le otorgan el
reconocimiento de validez oficial de estudios, excepto los
relativos a educacion superior.

Diario

Expedir los lineamientos generales para el otorgamiento de las
becas que sean competencia de esta Secretaria.

Diario

Establecer los lineamientos generales que rijan el otorgamiento
de autorizaciones y de reconocimientos de validez oficial de
estudios a los particulares para impartir educacion basica o
media  superior, asi como suscribir los acuerdos
correspondientes.

Diario

Revalidar estudios realizados dentro del Sistema Educativo
Nacional, asi como aquellos realizados fuera de este, cuando
estos sean equiparables con estudios que pertenezcan al propio
Sistema.

Diario

Impulsar el proceso 'de descentralizaciéon y regionalizacion
educativa.

Diario

Proponer al Gobernador, en el ambito de su competencia, la
vinculacion entre el sector educativo' y los diversos sectores
productivos de la economia estatal.

Diario

10.

Supervisar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento y la
aplicacion de las disposiciones.relativas al Servicio Profesional
Docente.

Diario

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

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

1. Proponer a la Secretaria de Educacion Publica la incorporacion de
contenidos regionales en los planes y programas de estudio para Diario
la educacion basica.

12. Participar, en el &mbito de su competencia, en la conservacion, el
desarrollo y la ampliacion del patrimonio cultural del estado en Diario
sus diversas manifestaciones.

13. Fomentar las relaciones con otras entidades de la repUblica en las
materias que son competencia de esta Secretaria.

14. Formulary promover la celebracién de convenios de concertacion
con los sectores social y privado para la formulacion y ejecucion
de los programas culturales, recreativos y educativos de su
competencia. i

15. Establecer los mecanismos para que los ciudadanos, padres de
familia y maestros participen en la definicion de las politicas
educativas que, de acuerdo con su competencia, deban aplicarse
en el estado.

16. Las demas que le otorguen la Ley General de Educacion, la Ley del
instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, la Ley de
Educacion del Estado de Yucatan, el Cédigo de la Administracion Diario
Puablica de Yucatan, este Reglamento y otras disposiciones
legales y normativas aplicables.

17. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control

Diario

Diario

Diario

Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la Cianio
Secretaria, atribuibles a su cargo.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes 9:00 a 16:00 horas. Con la exigencia de estar disponible cuando
se requiera en relacidn al trabajo de la Secretaria.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion : - Aprobo

28 de febrero de 2023 Secretario de Educacion
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. Yu Catén SECRETARIA DE EDUCACION
g GOBIERNO DEL ESTADO Despach O

Manual de Organizacion

1.1.Unidad de Jefatura del Despacho
Objetivo: '
Realizar la gestion estratégica de las actividades del Secretario de Educacion con las
unidades administrativas internas, asi como ante las diversas dependencias del poder
ejecutivo estatal y de mas organismos publicos y privados. Adicionalmente, coordinar el
apoyo técnico y dar seguimiento a los avances en el cumplimiento de los objetivos
prioritarios de la Secretaria de Educacién.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ii
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Juntos tansformemos Secretaria de Educacion

Yucatan Unidad de Jefatura del Despacho

LY 4 TR DAL ULTALR

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

08/11/2018 16/01/2023

Secretario de Educacién
M

. . Coordinador de Proyectos|
Secretario Particular Especiales
(1) m

Asistente Administrativo

Ul

Vo. Bo. Validé

Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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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:

Secretario Particular Clave del puesto:

W No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretario Particular del Secretario de Educacion

Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Ser el punto de contacto e interaccion entre el Secretario de Educacién y su
entorno de trabajo y coadyuvar en el logro de las metas institucionales.

Funciones Generales

1. Auxiliar al Titular en la relacion de sus responsabilidades oficiales cotidianas.
2. Recibir la documentacion dirigida al titular y turnarla a quien corresponda para su atencion.
3. Formular la agenda diaria del titular y calendario general.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender personalmente a la ciudadania, y tratar con ellos temas Diario
diversos inherentes al cargo (peticiones, consultas, quejas, etc.).
2. Participar en la coordinacién con las diversas Entidades, tales
como Instituciones privadas, asi como Secretarias Estatales y
Federales, en la realizacion de eventos Institucionales y Diario
protocolarios en los que intervenga la persona titular de la
Secretaria.
3. Ser enlace de la persona titular de la Secretaria con los titulares o
g . ; ; Diario
de las Unidades Administrativas de la misma.
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Diario
Institucional de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00

Pagina1de 2



-
)kj Juntas transformemos

Yucatan

GOBIESNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2023 Secretario de Educacion
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*\ suntostansiornemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos RV
sommmosREE ] Direccion de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Proyectos Especiales
Reporta a: Secretario de Educacién
Le reportan: Asistente Administrativo
[Objetivo del puesto Coordinar proyectos especiales en materia educativa.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
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 actividades de vinculacion entre la persona titular de la
Secretaria con Organizaciones de la Sociedad Civil (0OSC),
agrupaciones empresariales, agrupaciones sindicales vy Diario
dependencias gubernamentales para la consolidacion de
proyectos especiales en materia educativa.

2. Valorar proyectos de interés para la educacion en el Estado. Diario
3. Proponer programas especiales a favor de la educacion en el o
Diario
Estado.
4, Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Estado de Diario
Yucatan.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

ete.)

5. Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le sea
solicitada por otras areas.

Diario

6. Trabajar en coordinacion con las demas Direcciones o Unidades
Administrativas de ésta Secretaria, para el mejor despacho de Diario
los asuntos de su competencia.

7. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control

o . L . Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Secretario de Educacion

F-PL-EDP-01R0O
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GOBIERNO DEL ESTADO

W\ Juntos transformemos 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: J No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Proyectos Especiales

Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de la Coordinacion de Proyectos Especiales
Reporta a: ’ ' Coordinador de Proyectos Especiales

Lereportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Proyectos Especiales

Dar seguimiento a los procesos administrativos de la Coordinacion de

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

Apoyar en la recepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.

Atender, orientar y/o canalizar la atencidn de los usuarios que lo soliciten.

0 s a i 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. Verificar el curso de los procesos administrativos de los Diario
proyectos de la Coordinacién.
2. Monitorear el analisis de los procesos administrativos de la -
L Diario
Coordinacion.
3. Supervisar el seguimiento de los programas de la Coordinacion. Diario
4. Informar al jefe inmediato superior de las actividades de los Diario
proyectos a su cargo.
5. Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Estado de Diario
Yucatan.
6. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea Diario
solicitada por otras areas.
7. Coordinarse con las demas Direcciones o Unidades
Administrativas para el mejor despacho de los asuntos de su Diario
competencia.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad

vigente.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00, con la necesidad de estar disponible cuando se

Horario laboral: . . . . - .
o @ requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion 7 Aprobé

16 de enero de 2023 Coordinador de Proyectos Especiales
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

Manual de Organizacion

1.1.1. Jefatura del Despacho.

Objetivo:

Dirigir, planear y coordinar eficientemente las actividades de las coordinaciones en
materia de comunicacién social, comunicacion institucional, organizacién de eventos,
solicitudes y atencion ciudadana, y gestion de proyectos tecnoldgicos, académicos y
culturales que permitan al Despacho de la Secretaria, alcanzar los objetivos
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

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

F-PL-EDN-08 R0OO
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Secretaria de Educacién
Juntes transfoemecos Unidad de Jefatura del Despacho

Yucatan Jefatura del Despacho

AR DL RS TR

Organigrama Especifico por Area

-
g Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
08/11/2019 16/01/2023
Jefe del Despacho
()
[
B — T — I
© Coordinadorde Cgogg;r;icli;r ‘;{Z:;?;Sntéza’ Coordinador de Atencién | Coordinador de Anélisis y Coordinador
. Comunicacién Social r . v ! Ciudadana | Seguimiento Administrativo
sl e Publicas i
: m‘» ) M ! M (1
Secretaria Administrativa
(3)
Chofer
(2)
Intendente
(1)
[ | 1 [
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area 1 Encargado de Area Jefe de Oficina
) ) i i o) i
i
| i |
Auxiliar Operativo Auxiliar Administrativo Analista Administrativo Analista Administrativo Auxiliar Administrativo l Enlace Técnico Asesor Juridico Asistente Administrativo
(6) (5) (U] (2) (2) M M
Vo. Bo. Validd Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Director de Administraciony Finanzas de la
de Administracién y Recursos Humanos de la SAF

Secretario de Educacion
Secretaria de Educacién
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-

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe del Despacho Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Jefatura del Despacho

Funcion Particular Asignada:

Jefe del Despacho

Reporta a:

Secretario de Educacion

Le reportan:

Coordinador, Jefe de Oficina, Enlace Técnico, Asesor Juridico y Asistente

Administrativo

Objetivo del puesto

Dirigir, planear y coordinar las acciones del Despacho de la Secretaria de
Educacion y las funciones que le asignen.

~ Funciones Generales

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes operativas y administrativas necesarias para el buen
funcionamiento del Despacho.

Definir controles para la documentacion recibida y generada en la Jefatura.

Administrar y dar sequimiento al destino y uso de los recursos materiales y financieros correspondientes a
laJefatura, de acuerdo con la normatividad vigente y con la aprobacion de la persona titular de la Secretaria.

Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y manejo
eficiente de lainformacion existente en los archivos de su area.

Informar a la persona titular de la Secretaria, con la periodicidad que se establezca para tal efecto, cercade
los avances del programa de trabajo y demas actividades encomendadas.

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

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

etc.)

Canalizar e informar a la persona titular de la Secretaria sobre los Mo

correos electronicos que recibe en su cuenta Institucional.

Establecer una coordinacion directa con Directores, titulares de

otras Dependencias, Institutos, Despacho del Ejecutivo Estatal, Dt

Jefaturas y Coordinaciones para dar atencion a solicitudes

diversas.

Paginalde 3
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GOBIERNO DEL ESTADQ

Descriptiva de Puesto

%\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
,) Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
! ’ Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Coordinarlaagendade la personatitular de la Secretaria, asi como
establecer contacto directo con las personas con las que se
reunira para informarle sobre la fecha, horario o modificaciones
de la agenda.

Diario

Dar atencion e informar a la persona titular de la Secretaria sobre
los oficios y solicitudes que llegan al Despacho.

Diario

Validar y/o generar oficios de respuesta o atencién de la persona
titular de la Secretaria.

Diario

Coordinar las representaciones de la persona titular de la
Secretaria, en los eventos a los que es invitado.

Diario

Acompanar a la persona titular de la Secretaria, a eventos
masivos, publicos y privados para resolver eventualidades o
necesidades que ahi se presenten.

Diario

Validar o sugerir cambios de las fichas técnicas de los eventos a
los que asiste la persona titular de la Secretaria.

Diario

Dirigir a la Coordinacién de Comunicacion Social y a la
Coordinacion de Logisticay Protocolo y Relaciones Publicas para
asegurar que los eventos a los que asiste la persona titular de la
Secretaria, cumplan con las condiciones de organizacion
adecuada y generacion de contenidos visuales y de informacion.

Diario

10.

Analizar y corregir los discursos de la persona titular de la
Secretaria.

Diario

1.

Analizary validar las respuestas que este Despacho le otorga a las
y los ciudadanos que solicitan atencion a través de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana, la Secretaria particular y de
la Direccion General de Gestion y Orientacion del Despacho del
Ejecutivo Estatal.

Diario

12,

Enviar fichas técnicas de los eventos de esta Secretaria al
Despacho del Ejecutivo Estatal, para informar sobre los eventos
mas destacados que se realizan, asi como informar sobre los
viajes que el titular de esta Dependencia realiza.

Quincenal

13.

Generar y/o validar informacién que es solicitada para los
discursos o reuniones de la persona titular del Ejecutivo Estatal.

Diario

14.

Canalizar e investigar las propuestas de proyectos que le
entregan a la persona titular de la Secretaria, para su
conocimiento y atencion.

Semanal

F-PL-EDP-01R00
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. Yucatan

N
/‘/’ GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
15. Canalizar a las diferentes Unidades Administrativas de esta
Dependencia u otras, las solicitudes que le hacen a la persona Diario
titular de la Secretaria en eventos, reuniones o visitas a escuelas,
para su seguimiento y atencion.
16. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control .
o . o . Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
17. Revisar la documentacién requerida en los procesos de entrega- Diario
recepcion, de acuerdo a la normativa vigente.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Secretario de Educacion
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Pagina3 de 3




% Juntastransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SoREAO DR ESTAO0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Gestoria
Reporta a: Jefe del Despacho
Lereportan: No Aplica
Coordinar, dirigir e impulsar las acciones de colaboracion institucional con
Objetivo-del puesto otras instancias de Gobierno y Organizaciones de la Sociedad Civil dirigidos al
: fortalecimiento y mejora educativa.

Funciones Generales

1. Apoyar en 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.
Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ool sl o

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

1. Mantener una relacion constante con las instancias con las que se Diario
tengan proyectos y/o programas concertados en gjecucion.

2. Dar seguimiento al avance de las acciones convenidas con las
Organizaciones No Gubernamentales y/o instituciones de los Diario
Gobiernos Federales y Municipales.

3. Elaborar de manera conjunta los calendarios de ejecucion de los

proyectos y los programas concentrados con las Organizaciones Diario
o Instituciones con quienes se tengan convenidos.
4. Elaborar los reportes de seguimientos correspondientes y Diario

mantener informado al superior inmediato.
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coemmomREme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

5. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de

conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control o

G . . . Diario

Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de Ia
Secretaria, atribuibles a su cargo.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horarlo laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Enlace Técnico de la Jefatura del Despacho

Reportaa:

Jefe del Despacho

No Aplica

Le reportan:

Objetivo del puesto

Apoyar a la Jefatura del Despacho en diversas actividades administrativas y
operativas relacionadas con el area.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o

personas encargadas de la ejecucion.

Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunicad educativa o solicitante.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

Implementar controles de documentacion recibiday generada.

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

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 el correo electronico del Secretario de Educacion y Diario
direccionar los temas a las instancias correspondientes.
2. Definir diversos controles administrativos y registrarlos en un Diario
Catalogo.
3. Ser enlace junto con la Coordinacion de Comunicacion Social en Diario
los temas que se requieran.
4, Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTARO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. . . S 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 2023

Jefe del Despacho
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

7

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Técnico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica

Departamento: No Aplica

Enlace Técnico de la Jefatura del Despacho

Funcion Particular Asignada:
Reportaa: '

Jefe del Despacho

Le reportan:

No Aplica

s Apoyar a la Jefatura del Despacho en diversas actividades administrativas y
Objetivo del puesto . . p
operativas relacionadas con el area.
Funciones Generales
1. Servir de vinculo entre los programas, proyectos y/o servicios educativos con los centros escolares y/o
personas encargadas de la ejecucion.
2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria a la comunicad educativa o solicitante.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibiday generada.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
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. Ser enlace con los niveles educativos para obtener informacion
sobre vacantes existentes, y dar seguimiento a la contratacion en Diario
apoyo a la Coordinacion de Atencién Ciudadana.
2. Elaborar, controlar y resguardar las minutas del Secretario de o
s Diario
Educacion.
3. Evaluar las diversas solicitudes ciudadanas recibidas vy
canalizarlas a las instancias que correspondan de la Secretaria de o
ny . . . - Diario
Educacion, dandole seguimiento e informando al Secretario de
Educacién.
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4. Atender a Directivos de escuelas y Supervisores para conocer sus
necesidades o problematicas y apoyar en su resolucién, por Diario
indicaciones del Secretario de Educacién o del Jefe del
Despacho.
5. Administrar la firma electrénica del Secretario de Educacion para
uso en contratos del Personal de Apoyo y Asistencia a la Diario
Educacion en los niveles de Educacion Béasica y Media Superior.
6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
7. 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 2023

Jefe del Despacho
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Juridico Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: ' No Aplica
Departamento: No Aplica
Funcion Particular Asignada: |Asesor Juridico de la Jefatura del Despacho
Reporta a: Jefe del Despacho
Le reportan: No Aplica
Objetivo del puesto Ser el enlace y filtro de los asuntos juridicos de la Jefatura del Despacho.

- Funciones Generales

Prestar asesoria y orientacion juridica a las personas que lo soliciten.

Validar la documentacion para la firma del Titular de la Dependencia.

Canalizar la correspondencia que ingresa al Despacho del Secretario de Educacion.

Elaborar las demandas, contestaciones y recomendaciones, asi como cualquier otra promocién que se

NENE

requiera.
5. Representar y ejercer ante las autoridades competentes los intereses y los derechos juridicos de los

usuarios.
6. Aplicar el marco normativo vigente en las encomiendas asignadas.

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

Periodicidad

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

1. Recibir, revisar y validar documentos para firma del Secretario de
Educacion y turnar a las secretarias administrativas del Despacho Diario
para estampar el sello oficial.

2. Recibir, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia digital y
fisica (en papel), provenientes de diversas Dependencias Diario
nacionales y locales, Sindicatos, Ayuntamientos, Congreso del
Estado de la Union y el Despacho del Gobernador.

3. Revisar contenido y redaccion de Convocatorias procedentes de
todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion, Diario
y remitir las que sean aprobadas a la Coordinacion de
Comunicacién Social para su publicacion.
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Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SoRiMoTRLERMR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o . o 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 Jefe del Despacho
Pagina 2 de 2
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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:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Asistente Administrativo de la Jefatura del Despacho

Reporta a:

Jefe del Despacho

Le reportan:

No Aplica

Ebjetivo del puesto

Apoyar al Jefe del Despacho en los diversos asuntos administrativos del area.

Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyar en larecepcidn, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion 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. Difundir informacion de la agenda del Secretario entre los .
. . . ) Diario
funcionarios autorizados del area.
2. Seleccionar actividades que seran incluidas en la agenda del Jefe Diario
del Despacho.
3. Ordenar y seleccionar la documentacion que llega al area para
distribuirla entre las diversas areas de la Unidad de Jefatura del Diario
Despacho.
4. Atender a las personas que solicitan audiencia con el Jefe del Diario
Despacho.
5. Turnar oficios generados en el area, conforme a su importancia y Diario
necesidad.
6. Llevar registro y control, mediante herramientas ofimaticas
(Excel) de la bitacora de actividades y listas de documentacion Diario
generadas o gestionadas en el area.
7. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del Diario
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADQ

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

Diario

Lunes a viernes de 8:00 a 12:00 horas,

Horario laboral: . . :
cuando se requiera en relacién al trabajo

con la necesidad de estar disponible

de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Jefe del Despacho
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untos tanst Secretaria de Educacion
L untos transformemos
= Jefatura del Despacho
Yﬂﬁa‘zﬁﬁn Unidad de Jefatura del Despacho
Coordinacion de Comunicacion Social

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador de
Comunicacién Social
W

Asistente Administrativo

| | I

Desarrollador de
Software (TIC)
(1)

Responsable de Area Responsable de Area

Responsable de Area
(1v) m

1

o $ g i Técnico de Soporte .
D|senad(;r) Grafico Operador(/;t;d(owsual Especializado (TIC) Maestro de Ceemonias Reportero

0 () i)

Vo. Bo. Valido Autorizd

Jefe del Despacho Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador

Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacion Social

Funcién Particular Asignada:

Coordinador de Comunicacion Social

Reporta a:

Jefe del Despacho

Le reportan:

(TIC)

Asistente Administrativo, Responsable de Area y Desarrollador de Software

Objetivo del puesto

Disefar, establecer y poner en marcha los diversos mecanismos y estrategias
que permitan difundir de manera interna y externas las principales acciones y
resultados de todas las Direcciones y Areas que integran la Secretaria de
Educacién, asi como responder y fijar posicionamientos sobre temas
educativos a solicitud de los medios de comunicacion.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

1. Establecer la estrategia integral de comunicacion de la Secretaria

de Educacion, la cual debe considerar tanto a los publicos internos —

como externos; asi como establecer los criterios generales de

comunicacion para todas las areas.
2. Colaborar en los procesos de disefio y puesta en marcha de las

o o Semanal
campanas de difusion.
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%\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
G Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Gestionar la atencién a medios de comunicacién que soliciten
informacion, asi como espacios en los medios para difundir el Diario
posicionamiento, las acciones, programas y actividades de la
Secretaria de Educacion.
4. Coordinar la cobertura informativa de los eventos de las
Direcciones de nivel, asi como disenar estrategias para su difusion Diaris
que resulten mas eficaces y eficientes a través de los medios de
comunicaciony las redes sociales.
5. Supervisar la elaboracion de los disefios graficos de los diversos Diario
materiales que las Direcciones y Coordinaciones soliciten.
6. Atenderareporterosy directivos de los medios. Diario
7. Coordinar y organizar entrevistas y ruedas de prensa, asi como Diario
implementar diferentes estrategias de difusion.
8. Supervisar la actualizacion de la péagina electrénica de la Diario
Dependenciay redes sociales.
9. Verificarlaredacciony revision de boletines. Diario
10. Supervisar los videos y spots de audio y video que se realizan para Diario
difundir resultados, servicios o acciones.
11. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control L
L ) o : Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: . : 2 . . . .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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%, Juntostransformemos 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: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social
Funcién Particular Asignada: | Asistente Administrativo de la Coordinacién de Comunicacion Social
Reporta a: Coordinador de Comunicacién Social
Le reportan: No Aplica
ﬁ)bjetivo del puesto Apoyar en el funcionamiento de la Coordinacion a nivel administrativo.
Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyaren larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion 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. Recepcionar la documentacion que llega de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion y otras Diario
Dependencias.
2. Atender los requerimientos administrativos de la Coordinacion. Semanal
3. Llevarlaagenda de cobertura. Diario
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institu;ipnal Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
5. Todas las demas fun.ciones que .re.quifera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
G covmopmETee Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soRmomREmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Disefio Gréafico
Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social
Le reportan: Disenador Grafico
Objetivo del puesto Supervi.s’ar la correcta aplicacion de la identidad grafica 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.
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, més no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.).
1. Disefar todo el material grafico de la Dependencia de acuerdo a la
Imagen Institucional, asignar el trabajo que llega a la Coordinacion Diario
y supervisar los avances con los otros disenadores.
2. Trabajar en los esquemas de las camparias de la Secretaria de
Educacion, licitaciones, convocatorias y la gestion de espacios Diario
para publicacion de prensa.
3. Ser enlace con la Direccion General de Comunicacion Social del .
. Diario
Gobierno del Estado.
4, Crear campanas para prensay redes. Diario
5. Realizar el disefio editorial'(proyectos de libros, manuales, guias, Diario
etc.)que llegan a la Coordinacion.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Senma R Esmen Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

6. Hacer trabajos de presentaciones, guias, y materiales graficos Diario
que requiera el Despacho.

7. Supervisar el proceso de mobiliario escolar, impulso escolar, asi Diario
como la creacion de las placas escolares.

8. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

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

Horario laboral: . . : . - ,
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Disenador Grafico Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcién Particular Asignada: | Disefador Grafico del Area de Disefio Grafico

Reporta a: Responsable de Area de Disefio Grafico

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Disedar y observar la correcta aplicacion de la Imagen Institucional. J

Funciones Generales

1. Aplicarlaimagen institucional de la Dependencia en materiales impresos, audiovisuales o digitales.

2. 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.

3. 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.

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

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

‘Funciones Especificas

1. Disefiar con Imagen Institucional (mamparas, rotulaciones
vehiculares y escuelas, reconocimientos y papeleria Diario
institucional).

2. Ajustar y en su caso redisefiar convocatorias, carteles y avisos,

propios de la Dependencia. Diario
3. Elaborar disefio de productos (uniformes, placas, bolsas, T
e Diario
mobiliario escolar, etc.).
4. Brindar atencion telefonica y personal a las distintas areas y .
. . y Diario
direcciones de esta Secretaria.
5. Brindar apoyo en la Coordinacion de Comunicacion Social. Diario
6. Realizar disefio editorial (libros, guias, agendas, manuales). Diario
7. Realizar disefio para redes sociales (banners, gif, animaciones y Diario
portadas).
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADRO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, més no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIEO B ESTAO0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: : No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Reporta a: Coordinador de Comunicacion Social

Le reportan: Operador Audiovisual

Objetivo del puesto Difundir. 'y prlomover todas las ac_:ciones real?z’adas en la Secretaria de
Educacion, asi como del C. Secretario 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 optimo 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 alos 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. Dar cobertura a los eventos educativos con maestros o alumnos L
. ) Diario
destacados y giras por escuelas del Estado de Yucatan.
2. Descargar y editar las fotografias y/o videos para que
posteriormente puedan ser utilizados en las diferentes redes Diario
sociales de la Secretaria de Educacion.
3. Controlar y dar seguimiento a las fotografias y videos que ya han
sido publicados y de eventos que aln no han sido publicados, ya .
; . » Diario
sea en redes sociales del Secretario de Educacion, como en las
redes sociales de la Secretaria de Educacion.
4. Organizar los archivos graficos para posteriormente subirlos en o
. y 47 Diario
las redes sociales de la Secretaria de Educacion.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos (L2
SOERNO OFL B0 Direccion de Recursos Humanos | arzions

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
5. Realizar actividades de coordinacién con operadores Diario

audiovisuales sobre cobertura de eventos y reportajes.
6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaria

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horarlo iaboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion Aprobéo
28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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&N/ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Operador Audiovisual Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada: | Operador Audiovisual (Camarografo) del Area de Operadores Visuales

Reporta a:

Responsable de Area de Operadores Visuales

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en filmacion y fotografia de eventos, reportajes de eventos
educativos.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de su competencia.

2. Operar el equipo audiovisual asignado para el desempeno de sus funciones.

3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.

4. Mantener, archivar y/o conservar el material que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
4rea en la que se encuentre laborando.

5. 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.

6. 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.

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 la cobertura de foto y video para eventos educativos. Semanal
2. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos Diario
capturados.
3. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N7 Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: . . ; : L :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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“\ juostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
soemmommEER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Audiovisual Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada: | Operador Audiovisual (Editor de Video) del Area de Operadores Visuales
Reporta a: Responsable de Area de Operadores Audiovisuales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en filmacion de eventos, reportajes de eventos educativos. J

Funciones Generales

1. Desempefar actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de su competencia.
2. Operar el equipo audiovisual asignado para el desempenio de sus funciones.

3. Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.

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

5. 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.

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

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 reportajes con maestros o alumnos con proyectos
Semanal
destacados.
2. Efectuar la cobertura de video para eventos educativos. Diario
3. Realizar la descarga de materiales y respaldo de fotos y videos Diario
capturados.
4, Editar videos para la Dependencia. Diario
5. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del Sistema .
o . L Diario
de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional de
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.

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

o ; o Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

~ Aproho

28 de febrero de 2022

Jefe del Despacho
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J Yucatén»

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Desarrollador de Software (TIC)

l Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada:

Desarrollador de Software (TIC) de Comunicacion Social

Reporta a:

Coordinador de Comunicacion Social

Le reportan:

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades de difusién como parte de la estrategia de
Comunicacién Digital de la Secretaria de Educacién, a través de las redes
sociales y sitio web institucionales; asi como brindar apoyo al personal del area
en los tramites relacionados con el Departamento de Sistematizacion.

Funciones Generales

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

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

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

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

Determinar las etapas y controles para el disefio y desarrollo de software, procurando determinar los
requisitos para la entrada y validar interfaces de salida, con la especificacion de los requerimientos y
lineamientos estipulados.

Identificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en caso
de probleméticas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacion y validacion.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Redactar contenidos para las redes sociales. Diario
Revisar los banners a compartir en las redes sociales. Diario
Publicar contenidos en las redes sociales. Diario
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t\,‘ Junmstransformsmas SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Monitorear las menciones en las redes sociales. Diario
5. Revisarlos banners para publicar en el sitio web. Diario
6. Publicar contenidos en el sitio web. Diario
7. Contestar mensajes en los medios digitales. Diario
8. Elaborar bitacora de mensajes contestados. Diario
9. Elaborarreporte de mensajes contestados. Mensual
10. Elaborar reporte de estadisticas de los medios digitales. Mensual
1. Solicitar creacion de cuentas de usuario y correo. Diario
12. Reportar fallas en equipos de computo, red o servidores. Diario
13. Solicitar. serviciog de mantenimientos preventivo o correctivo Diario

para equipos de computo.
14. Apoyar al personal en Ia- ipstalacién de software o hardware, asi Diario

como dudas en la operatividad.
15. Revisar ortografia y redaccion de materiales que se compartiran Diario

por algin medio de comunicacion.

16. Apoyar en otras labores administrativas como la apertura de la
oficina, fotocopiado, digitalizacion de documentos, atencién Diario
telefonica, redaccion de oficios, etc.

17. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad Diario
vigente.
18. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: . - ) . oo
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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% Juntos transformemaos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somemosREMS | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTEES?ICO deSeporte Especializado Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Coordinacion de Comunicacion

Social
Reporta a: Desarrollador de Software (TIC)
Le reportan: No Aplica

Colaborar en la difusion entre la comunidad educativay las acciones que realiza

Objetivo del puesto la Dependencia o el Gobierno del Estado, empleando las redes sociales y sitio

web institucionales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el &rea de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el 4rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

5. 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.

6. 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.

7. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el &mbito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion a probleméticas en el ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A% 2 }} GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar la redaccion de textos para las redes sociales Diario
institucionales.
2. Programar la publicacion de contenidos en las redes sociales it
institucionales.
3. Compartir contenidos de otras Dependencias Estatales o del -
. . S Diario
Gobierno del Estado, en las redes sociales institucionales.
4. Colaborar en la contestacion de mensajes pr?vados y comentarios Diario
que lleguen a través de las redes sociales institucionales.
5. Canalizar los casos que llegan por los medios digitales al enlace Diario
de area que corresponda o a Gestion Social.
6. Colaborar con el &rea de Comunicacién Digital de la Direccion
General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado en la o
L L ; . Diario
aprobacion de publicacion de contenidos en las redes sociales
institucionales.
7. Apoyar al area de Comunicacion Digital de la Direccion General de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado en las respuestas a Diario
comentarios que lleguen a sus cuentasy a la del Gobernador.
8. Coordinar con el &rea de Disefo Gréafico de la propia Coordinacion —
los banners publicitarios que se requieran para la difusion.
9. Revisar los banners para compartir en los medios digitales. Semanal
10. Contribuir a la publicacién de contenidos en el Sitio Web de la Diario
Dependencia.
11. Atendery dar contestacion a los mensajes que llegan via Contacto Diario
del Sitio Web de la Dependencia.
12. Coadyuvar en la revision ortografica y correccién de estilo de Diario
materiales que se compartirdn por algtin medio de comunicacion.
13. Colaborar en otras labores administrativas como la apertura de la
oficina, fotocopiado, digitalizacion de documentos, atencién Diario
telefonica, redaccién de oficios, etc.
14. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan  Subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: ) . ; ; o .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobd

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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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:

Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Medios de Comunicacion

Coordinador de Comunicacion Social

Reporta a:
Le reportan: Maestro de Ceremonias y Reportero

Coordinar la labor del equipo humano para generar los contenidos de difusion
Objetivo del puesto institucional alineados a la comunicacion de las acciones de la Secretaria de

Educacion, en pro del desarrollo de la comunidad educativa.

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. Supervisar la realizacion de monitoreo de noticias. Diario
2. Revisary entregar el reporte de monitoreo de noticias. Mensual
3. Revisar textos de boletines y textos de productos audiovisuales Diario
para el &rea de comunicacion social.
4. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de informacion de los Diario
medios de comunicacion.
5. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de entrevistas de los Diario
medios de comunicacion.
6. Integrar la agenda y asignar actividades para cobertura de Semanal
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. Direccion de Recursos Humanos

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

eventos y solicitudes de contenidos audiovisuales de las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

7. Dar seguimiento a las solicitudes de cobertura de los eventos del
titular de la Secretaria de Educacion, los niveles educativos y Semanal
subsistemas.

8. Integrar el registro de eventos de la Secretaria de Educacion y
boletinesy textos realizados.

9. Dar seguimiento a la autorizacion de los boletines que cumplan
con lanormatividad de contenidos vigentes.

10. Realizar  actividades de vinculacion con las Unidades
Administrativas  correspondientes para la recepcion de Diario
informacion para la elaboracién de material de difusion solicitada.

Mensual

Diario

1. Reportar las actividades del equipo humano en materia de
., . L Mensual
generacion de material de difusion.
12. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: ) s . . L .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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GOBIERNO DEL ESTARO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Maestro de Ceremonias Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Comunicacién Social

Funcién Particular Asignada:

Maestro de Ceremonias del Area de Medios de Comunicacion

Reportaa:

Responsable de Area de Medios de Comunicacion

Le reportan:

No Aplica

IT)bjetivo del puesto '

Conducir los eventos protocolarios de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Establecer un proceso de comunicacion dentro de un marco apropiado en los actos protocolarios de la
institucion que le sean asignados.

Realizar el registro y reporte de las actividades, informando al inmediato superior jerarquico sobre el
desahogo de los trabajos asignados.

Mantener, archivar y/o conservar la informacion 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 drea 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.) '
Realizar la conduccién de eventos, actos. Diario
Cubrir las actividades para obtener datos para elaborar boletines Diario
informativos.
Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Pagina1de 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprohé

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADRO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Reportero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Comunicacion Social

Funcion Particular Asignada: | Reportero del Area de Medios de Comunicacion

Reporta a: ' Responsable de Area de Medios de Comunicacion

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Redactar notas informativas para su difusion en medios de comunicacion.

Funciones Generales

1. Efectuar los informes que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del area.

2. Recabar, analizar y procesar la informacion en el ambito de su competencia, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

3. Documentar informacion relevante de interés social y generar reportes en el ambito se competencia.

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. Redactar notas informativas. Diario
2. Enviar boletines a medios de comunicacion. Diario
3. Realizar entrevistas. Semanal
4. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad

vigente.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Paginalde 2
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ucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commmomsEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ) ;i . . . ;
cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: Responsable de Area de Eventosy Protocolo

Objetivo del puesto

protocolo aplicables.

Organizar los eventos de caréacter Institucional de acuerdo con las politicas de

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo de la unidad administrativa

e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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. Revisar que la ficha técnica del evento contenga los datos
necesarios en coordinacion con las diferentes Unidades s
il ; o . Diario
Administrativas, la cual se trabajé previamente con los
organizadores de los eventos.
2. Asesorar al personal en general en temas de logistica y protocolo. Diario
3. Supervisar la elaboracién y distribucién de las invitaciones de Diario
eventos.
4. Realizar llamadas necesarias a las autoridades de cargos altos
g Semanal
para la coordinacion de eventos.
5. Supervisary asignar el orden de presidium de forma prioritaria. Semanal
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




O suostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
REmmmREWE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
6. Asignar el orden de participacion de personas y/o Instituciones
conforme los protocolos de la Institucion tomando en cuenta la Semanal
calendarizacion de las areas y las fechas prioritarias de estas.
7. Supervisar que el personal a su cargo realice visitas previas a los T
lugares en donde se pretende realizar el evento.
8. Supervisar la elaboracién de personificadores para lucimiento y Diario
orden de los eventos.
9. Confirmar asistencia de invitados de cargos altos a los eventos, y
supervisar que el personal a su cargo realice las confirmaciones Diario
necesarias.
10. Solicitar maestro de ceremonias cuando se requiera. Diario
1. Confirmar e informar la asignacion de representantes a eventos
e . . C Semanal
en donde no puede asistir el titular de la Secretaria de Educacion.
12. Dar solucion a las necesidades que se vayan generando en Diario
cuestiones de logistica.
13. Dar seguimiento a las necesidades del personal a su cargo en Memsual
cuanto a recursos materiales.
14. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control .
G ; o . Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas. Con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , — Aprobé

16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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CORIERIG BECESTASD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Eventosy Protocolo

Reportaa: Coordinador de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Le reportan: Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto Coordinar evgntos de caracter Institucional de acuerdo con las politicas de
protocolo aplicables.

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 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. Gestionar apoyos logisticos requeridos en los eventos. Semanal
2. Asesorar al personal en general en temas de logisticay protocolo. Semanal
3. Elaborary distribuir invitaciones de eventos. Semanal
4. Realizar llamadas necesarias para la coordinacion de eventos. Diario
5. Elaborar la ficha técnica del evento con los datos necesarios en
e : . ) Semanal
coordinacion con las diferentes direcciones.
6. Asignar el orden de presidium de forma prioritaria. Semanal
7. Asignar el orden de participacién de personas y/o instituciones
) Semanal
conforme los protocolos de la Institucion.
8. Realizar visitas previas a los lugares en donde se pretende realizar Diario
el evento.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Elaborar personificadores. Diario
10. Confirmar asistencia de invitados a los eventos. Diario
11. Solicitar maestro de ceremonias cuando se requiera. Diario
12. Asignar representantes a eventos en donde no puede asistir el o
p . 9 Diario
titular de la Secretaria de Educacion.
13. Dar solucién a las necesidades que se vayan generando en Diario

cuestiones de logistica.

14. Estar informado de todo lo relacionado al area de Eventos y
Protocolo para dar solucién oportuna a los contratiempos que Diario
pudieran surgir.

15. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad Diario
vigente.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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GOBIERNO DEL ESTADO

¥

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién 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:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Eventos y Protocolo(a)

Reporta a:

Responsable de Area de Eventosy Protocolo

Le reportan: No Aplica

Auxiliar en la coordinacion eventos de caracter Institucional de acuerdo con las
politicas de protocolo aplicables.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a
lainformacion 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 Yucatéan 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. Auxiliar en la elaboracién de las fichas técnicas de cada evento
con los datos necesarios en coordinacion con las diferentes Diario
Unidades Administrativas.
2. Realizar visitas previas a los lugares en donde se pretende realizar Diario
el evento.
3. Apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados
para la realizacion de eventos, conforme a su ambito de Diario
competencia.
4. Elaborar personificadores. Diario
5. Auxiliar en la confirmacién de la asistencia de invitados a los Diario
eventos.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

N7 Yucatan

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Mantener en orden equipo de audio. Diario
7. Confirmar la llegada de insumos con los proveedores. Diario
8. Dar solucion a las necesidades que se vayan generando en Diario
cuestiones de logistica.
9. Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato
las necesidades de suministro para la atencién adecuada de los Semanal
eventos.
10. Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los
equipos y mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos Semanal
asignados.
11. Apoyar los actos oficiales que se realicen con las Unidades de
Protocolo y Relaciones Publicas de otras Instituciones del Estado Diario
cuando asi lo amerite el evento.
12. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 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

16 de enero de 2023

Jefe del Despacho
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTARO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Eventosy Protocolo

Reporta a:

Responsable de Area de Eventosy Protocolo

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar en la coordinacién eventos de caracter Institucional de acuerdo con las

politicas de protocolo aplicables.

Funciones Generales

Desempefiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

la informacién 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 Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
Auxiliar en la elaboracion de las fichas técnicas de cada evento
con los datos necesarios en coordinacion con las diferentes Diario
Unidades Administrativas.
Auxiliar en la confirmacion de la asistencia de invitados a los Diario
eventos.
Dar solucién a las necesidades que se vayan generando en Diario
cuestiones de logistica.
Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato
las necesidades de suministro para la atencion adecuada de los Semanal
eventos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los
equipos y mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos Semanal
asignados.
8. Apoyar los actos oficiales que se realicen con las Unidades de
Protocolo y Relaciones Publicas de otras Instituciones del Estado Diario
cuando asi lo amerite el evento.
7. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

flotario laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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GOBIEANO DEL ESTARO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Logistica, Protocolo y Relaciones Publicas

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Eventos y Protocolo(c)

Reporta a:

Responsable de Area de Eventos y Protocolo

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar en la coordinacion eventos de caracter Institucional de acuerdo con las
politicas de protocolo aplicables.

Funciones Generales

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

lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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 Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

. etc.)
1. Apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados
para la realizacion de eventos, conforme a su ambito de Diario
competencia.
2. Dar solucién a las necesidades que se vayan generando en Diario
cuestiones de logistica.
3. Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato
las necesidades de suministro para la atencion adecuada de los Semanal
eventos.
4. Reportar las necesidades de mantenimiento y reparacion de los
equipos y mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos Semanal
asignados.
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Descriptiva de Puesto

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

5. Apoyar los actos oficiales que se realicen con las Unidades de
Protocolo y Relaciones Publicas de otras Instituciones del Estado Diario
cuando asi lo amerite el evento.

6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad Diario
vigente.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

ario laboral: . ., . . L .
Horarlalabaral cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Jefe del Despacho
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion de Atencion Ciudadana

Funcién Particular Asignada: | Coordinador de Atencion Ciudadana

Reporta a: Jefe del Despacho

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Registrar, canalizar y dar respuesta a las solicitudes ciudadanas que son

Objetivo del puesto recepcionadas en el Despacho del Secretario de Educacion.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento optimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo de la unidad administrativa

e informar al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el

area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
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, canalizary en su caso responder, las diversas solicitudes
ciudadanas que turna la Representacion de la Secretaria de Diario
Educacion Publica en el Estado de Yucatén a la Dependencia.

2. Atender, canalizary en su caso responder, las diversas solicitudes
ciudadanas que turna el Despacho del Gobernador a la Diario
Dependencia.

3. Atender, analizar, canalizar y en su caso responder, las diversas
solicitudes ciudadanas que turna la Secretaria de Bienestar a la Diario

Dependencia.
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Descriptiva de Puesto

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Brindar atencion, orientacion y sequimiento a los ciudadanos
respecto a sus solicitudes presentadas ante diversas Diario
Instituciones y en la propia dependencia, ya sea por medio de
llamadas o de correo electronico.
5. Coordinar la entrega en tiempo de las frecuencias de los tramites
y servicios que se encuentran dados de alta en la plataforma del
: S . Mensual
Gobierno del Estado, en el ejercicio de las funciones como Enlace
de Mejora Regulatoria.
6. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normatividad vigente del Sistema de Control o
e ; o . Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria, atribuibles a su cargo.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero 2023

Jefe del Despacho
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3 \ Juntas transfarmemos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonemopR e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacién de Atencion Ciudadana

Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencion Ciudadana

Reporta a: Coordinador de Atencion Ciudadana

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto S(L)J;(:Iai‘zré(raenalsadgeelsatiséencr(_jeet:; (sjzlig(ijtsjgae;écriﬁdadanas y las respuestas emitidas

Funciones Generales

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

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normat|V|dad aplicable
en el 4rea 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 &reay 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. Recibir, analizar, escaneary enviar solicitudes. Diario
2. Capturar en la base de solicitudes ciudadanas. Diario
3. Recibir, preparary enviar o entregar respuestas. Diario
4. Archivar solicitudesy respuestas. Diario
5. Comunicarse con los enlaces de area por cualquier problema que Diario
pueda surgir durante el proceso.
6. Entregarrespuestas a los ciudadanos. Diario
7. Auxiliar en la gestion de las necesidades operativas o Diario
administrativas que puedan surgir.
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% Juntostransformemos

: Yucatan

3
F GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
8. Organizar y resquardar los archivos generados en su puesto, -
5 g . Diario
conforme ala normatividad archivistica vigente.
9. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional Diario
de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
vigente.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 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

Jefe del Despacho
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Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTARO

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:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacién de Atencion Ciudadana

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencion Ciudadana

Reportaa:

Coordinador de Atencién Ciudadana

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar en la gestion de las solicitudes ciudadanas y las respuestas emitidas
por las areas de la Secretaria de Educacion.

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 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 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. Recibir correspondencia (fisica o digital) procedente de Oficinas

Federales Educativas, Despacho del Gobernador o funcionarios Diario

diversos y dar respuesta o canalizarlas a las instancias

correspondientes.
2. Ser enlace de la Coordinacion de Atencion Ciudadana para la Diario

atencion de solicitudes que competen al Despacho.
3. Llevar registro y control de correspondencia relacionada con

solicitudes de servicios diversos de personas fisicas, y, en caso Diario

necesario, turnarlas a las instancias correspondientes.
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3 Juntastransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SoPERODELESTALO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4. Dar atencion personal y asesoria a ciudadanos por solicitud
expresa del Jefe del Despacho o del Secretario de Educacion y Diario
dar seguimiento.

5. Canalizar solicitudes ciudadanas recabadas durante las giras de
trabajo del Secretario de Educacion y dar seguimiento a la Diario
resolucion de las mismas.

6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y el Sistema Institucional

de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la normatividad Diario
vigente.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de 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:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Atencién Ciudadana

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencién Ciudadana

Reporta a:

Coordinador de Atencion Ciudadana

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar en la gestion de las solicitudes ciudadanas y las respuestas emitidas

por las areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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 4rea 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 rea 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. Recibir, analizar, escaneary enviar solicitudes. Diario
2. Capturar en la base de solicitudes ciudadanas. Diario
3. Recibir, preparary enviar o entregar respuestas. Diario
4. Archivar solicitudes y respuestas. Diario
5. Comunicarse con los enlaces de area por cualquier problema que Diario
pueda surgir durante el proceso.
6. Entregar respuestas a los ciudadanos. Diario
7. Auxiliar en la gestion de las necesidades operativas o Diario
administrativas que puedan surgir.
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