' Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADM'N]STRACION Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
commonE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

8. Asistiral Secretario de Educacion en procesos de contratacion de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAES) para las
Escuelas Publicas de la Secretaria de Educacion, con base en una Diario
bolsa de trabajo generada en el Despacho, seleccionar candidatos
y enviar las propuestas a los niveles y dar sequimiento.

9. Ser Enlace de autoridades municipales donde opera el programa
de Misiones Culturales y Rurales de la Coordinacion General de
Programas Estrategicos, e informar al Secretario de Educacién
del desarrollo del mismo.

10. Organizar y resguardar los archivos generados en su puesto, Diario
conforme a la normatividad archivistica vigente.

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del

Diario

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

12. 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; cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién Aprobé
28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmmemREmR 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 Analisis y Seguimiento
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Analisis y Seguimiento
‘Reportaa: Jefe del Despacho
Le reportan: Responsable de Area
Objetivo del pliesto ggjggicr}g; eﬁr;?llizzsel;dyg. dar seguimiento a proyectos que beneficien a la

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 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.

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

L Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Coordinar proyectos vigentes y de interés para la educacion en el o
Diario
Estado.
2. Analizar los proyectos educativos que estén en curso. Diario
3. Dar seguimiento a acuerdos entre las distintas areas de la .
. 1 s . Diario
Secretaria de Educacion en relacidn a proyectos educativos.
4. Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Gobierno del .
. Diario
Estado de Yucatan.
5. Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le sea Hiaria
solicitada por otras areas.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Fommma gL Emoe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Coordinar con las deméas Unidades Administrativas para el mejor Diario

despacho de los asuntos de su competencia.

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

: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . - . ; o .
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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Juntostransfurmsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORIERO BELESTARO 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 Andlisis y Seguimiento

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Proyectos

Reporta a: Coordinador de Analisis y Seguimiento

Le reportan: Analista Administrativo

Objetivb Holpucsto Encargarse del funcionamiento del Area de Proyectos de la Coordinacion de
Andlisis y Seguimiento.

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. Dar seguimiento alos proyectos de la Coordinacion. Diario
2. Dar continuidad a los acuerdos de los proyectos de la -
L Diario
Coordinacion.
3. Coordinar el trabajo derivado de los proyectos en curso. Diario
4. Informar al jefe inmediato de las actividades de los proyectos a su Blaris
cargo.
5. Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Gobierno del o
: Diario
Estado de Yucatan.
6. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea Diario
solicitada por otras areas.
7. Coordinar con las demas Unidades Administrativas para el mejor Diario
despacho de los asuntos de su competencia.
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) Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
FmoREE Direccién 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 a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

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

Fecha de aprobacion Aprobho

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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\ 3 Juntostransformemos

- Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion de Analisis y Seguimiento

Funcién Particular Asignada:

Analista Administrativo de Proyectos

Reporta a:

Responsable de Area de Proyectos

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Llevar a cabo los andlisis administrativos de los proyectos de la Coordinacion
de Analisis y Sequimiento.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del area al

gue pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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 drea y de la unidad administrativa.

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. Verificar el andlisis administrativo de los proyectos de la Diario
Coordinacion correspondiente.
2. Revisar y dar seguimiento al andlisis administrativo de los Diario
proyectos.
3. Informar al jefe inmediato de las actividades de los proyectos a Diario
su cargo.
4, Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Gobierno del L
. Diario
Estado de Yucatan.
5. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea Diario
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i,
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos bl
FommopR T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

solicitada por otras areas.

6. Coordinar con las deméas Unidades Administrativas para el mejor Diario
despacho de los asuntos de su competencia.

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

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

Fechade apkobacién , Aprobo

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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K Juntas transformemos
7 Yucatan
& 4 GOBIEXNQ 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 Analisis y Sequimiento

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Analisis y Seguimiento de Acuerdos y Correspondencia

Reportaa:

Coordinador de Analisis y Seguimiento

Le reportan:

Analista Administrativo

Objetivo del puesto

Llevar acabo procesos administrativos de analisis, seguimiento de acuerdos y
correspondencia.

Funciones Generales

1. Proponer actividades pa

ra 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 jerarg

uico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
— — Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Dar seguimiento a los procesos relacionados a la Coordinacion de Diario
Analisis y Seguimiento.
2. Dar sequimiento a los acuerdos de la Coordinacion de Analisis y Diario
Seguimiento.
3. Verificar la atencion de la correspondencia de la Coordinacion de Diario
Anélisis y Seguimiento.
4, Informar al jefe inmediato de las actividades de los proyectos a Diario
su cargo.
5. Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacion del Gobierno del -
. Diario
Estado de Yucatan.
6. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea Diario
solicitada por otras areas.
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.. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sonmoprEIRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Coordinar con las deméas Unidades Administrativas para el mejor Diario
despacho de los asuntos de su competencia.
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, méas no limitativas.

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

Horarig laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
Pagina 2 de 2
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. Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
T s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No aplica

Departamento: Coordinacién de Andlisis y Seguimiento

Analista Administrativo de Analisis y Seguimiento de Acuerdos vy

Correspondencia
Responsable de Area de Andlisis y Seguimiento de Acuerdos y
Correspondencia

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Analizar y llevar a cabo procesos administrativos de analisis, seguimiento de

Objetivo del puesto ;
acuerdosy correspondencia.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.
2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del area al

que pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4. Apoyaren las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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 areay de la unidad administrativa.

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. Dar seguimiento a los procesos administrativos relacionados a la .
Sy s o Diario
Coordinacion de Anélisis y Seguimiento.
2. Analizar y dar sequimiento a los acuerdos de la Coordinacion de Diario
Andlisis y Seguimiento.
3. Atender la correspondencia de la Coordinacion de Analisis y Diario
Seguimiento.
4. Informar al jefe inmediato de las actividades de los proyectos a su Diario
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> Juntostransformsmos SECRETARl’A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos -2
- Sonmmmmeme Direccion de Recursos Humanos gt

Descriptiva de Puesto

cargo.
5. Procurar el cumplimiento de la Ley de Educacién del Gobierno del L
; Diario
Estado de Yucatan.
6. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea Diario
solicitada por otras areas.
7. Coordinar con las deméas Unidades Administrativas para el mejor Diario
despacho de los asuntos de su competencia.
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, méas 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 Aprobéd

28 de febrero de 2022 Jefe del Despacho
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: \ Juntnstransfarmemos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FlNANZAS

/ Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
COREmORREIY 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 Administrativa

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Administrativo de la Unidad de Jefatura del Despacho
Reportaa: Jefe del Despacho

Encargado de Area, Secretaria Administrativa, Chofer, Intendente y Auxiliar

Le reportan: Administrativo

Asegurar el cumplimiento eficiente y eficaz de los procesos administrativos de
Zo todas las areas de la Unidad de Jefatura del Despacho del Secretario de
Objetivo del puesto iy o L .
Educacién, enmarcado en los principios generales de gestion de calidad, de
modo que el desempefio contribuya al logro de los objetivos de la Institucién.

: 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 tiempoy recursos.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

6. Contribuir enlas 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. Promover y apoyar todas las actividades orientadas a crear un Diario

ambiente de control administrativo.

2. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los procesos de control
interno, de acuerdo con los lineamientos y normatividad Diario
establecidos en el Sistema de Control Interno Institucional.
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Juntastransformgmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC!ON Y FlNANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

goREmapEL EsTAc Direccion de Recursos Humanos

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los procesos de mejora
regulatoria, verificando que cada area identifique, registre y dé
seguimiento a sus respectivos tramites y servicios en tiempo y
forma, a través de los medios personalizados o tecnolégicos
implementados.

Diario

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los procesos
archivisticos, conforme a las normas establecidas, para asegurar
que la informacion documentada (en fisico o digital) tenga un eficaz
resguardo y organizacion.

Diario

Elaborar y dar seguimiento a los planes y programas de trabajo
administrativo en cumplimiento de los requerimientos de los
diversos sistemas institucionales de gestidn y control.

Trimestral

Supervisar la generacion, custodia y orden del archivo documental
de las areas de la Unidad de Jefatura del Despacho, en
cumplimiento de las funciones que correspondan como parte del
Sistema Institucional de Archivos.

Diario

Supervisar el correcto funcionamiento de los mecanismos de
control interno para el manejo de inventarios, fondos fijos vy
recursos presupuestarios de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

Participar en actividades orientadas al disefio de normatividades,
reglas de operacion y analisis de impacto regulatorio relacionadas
con la Unidad de Jefatura del Despacho

Diario

Disefar y supervisar la implementacion de los procesos de
induccion, capacitacion y evaluacion del desempefio profesional
del personal de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

10.

Supervisar el registro y control de los gastos y bitdcora de
mantenimiento de la flota de vehiculos asignados.

Semanal

11.

Documentar los procesos que se llevan a cabo y dar sequimiento a
los indicadores de gestion y desempefio de los mismos para tomar
decisiones en la mejora de los mismos.

Diario

12,

Implementar mapeos de procesos, andlisis de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), y evaluacion de
riesgos para evitar o minimizar resultados administrativos que
impidan el logro de los objetivos institucionales.

Diario

13.

Supervisar la documentacién y aplicacion correcta de las politicas
que subyacen en cada uno de los procesos que se realizan en las
areas de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

14.

Disefar e implementar programas de comunicacion y difusion del
cadigo de etica y demas documentos normativos internos, para
asegurar que el personal cumpla con las regulaciones establecidas.

Diario
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GOBIERNG DEL ESTADO
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4

Descriptiva de Puesto

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

15.

Promover el desarrollo de sistemas de informacion
computacionales que mejoren la gestion de los procesos
administrativos y faciliten el analisis de informacion pertinente
para la toma de decisiones.

Diario

16.

Supervisar y asegurar la correcta gestion de los recursos
patrimoniales vigilando que se cumpla la normatividad establecida.

Diario

17.

Elaborar un calendario de auditoria interna de recursos humanos y
patrimoniales y colaborar en procesos de auditoria institucional y
externa.

Diario

18.

Participar en las actividades interinstitucionales relacionadas con
la mejora en la calidad de los procesos administrativos, asi como
en todas las sesiones a las que sea convocado por los comités de
los diversos sistemas institucionales.

Diario

19.

Supervisar la comprobacion del uso de los recursos financieros,
reembolsos y gastos a comprobar, verificando que éstos cumplan
con las normas y politicas establecidas.

Quincenal

20.

Preparar y llevar a cabo el arqueo del fondo fijo como evidencia del
adecuado uso de los recursos econdémicos asignados.

Semanal

21,

Optimizar la distribucion y comprobacion de combustible de
acuerdo a las necesidades del servicio para el funcionamiento de
los vehiculos de oficiales y particulares autorizados.

Semanal

22.

Solicitar el levantamiento fisico de los bienes materiales con la
finalidad de establecer un adecuado control patrimonial.

Mensual

23.

Coordinar la realizacién de los cambios de resquardo de los bienes
materiales en apego al levantamiento fisico y los cambios que se
originen.

Semanal

24,

Gestionar y verificar los dictdmenes que permitan realizar la baja
de los bienes descompuestos 0 en desuso.

Mensual

25.

Administrar el registro y control del uso de los vehiculos asignados
ala Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

26.

Asegurar la realizacion de actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades vehiculares.

Mensual

27.

Administrar los recursos humanos de acuerdo con las normas
laborales aplicables.

Semanal

28.

Coordinar y verificar la actualizacion de los expedientes del
personal que labora en la Unidad de Jefatura del Despacho para un
mejor control interno.

Bimestral

29.

Gestionar y supervisar los procesos de control de las asistencias
del personal.

Mensual

30.

Organizar los periodos de vacaciones, dias econémicos, recesos y
permisos del personal segun las condiciones laborales aplicables.

Mensual
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Descriptiva de Puesto

31.

Analizar la estructura organizacional, riesgos, politicas y procesos
de la Unidad de Jefatura del Despacho, para identificar
oportunidades de mejoray simplificacion.

Bimestral

32.

Realizar los tramites necesarios para atender las necesidades
propias del despacho o de las solicitudes canalizadas para su
atencion.

Diario

33.

Atender y canalizar los requerimientos y necesidades de las
Unidades de Apoyo, Secretaria Técnica y Organos
Desconcentrados del Despacho de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Diario

34.

Supervisar el adecuado control y resguardo de la documentacion
de todos los tramites administrativos que se realicen en la Unidad
de Jefatura del Despacho.

Semanal

3b.

Participar en la coordinacion e implementacion de los procesos de
entrega-recepcion de los funcionarios de la Unidad de Jefatura del
Despacho.

Diario

36.

Planear la distribucion y recaudacion de actividades relacionadas
con colectas y donativos de instituciones y organizaciones que se
canalizan a esta Secretaria.

Semestral

37.

Trabajar en coordinacién con los Organos Desconcentrados,
Secretaria Técnica y Unidades Administrativas en la realizacién de
las acciones propias de los sistemas institucionales de control.

Mensual

38.

Organizar y supervisar las actividades necesarias para uso vy
tramite de los documentos que forman parte del archivo
institucional de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Semanal

39.

Atender y apoyar la coordinacién de acciones de capacitacion en
temas institucionales con la Secretaria Técnica, los Organos
Desconcentrados y las Unidades de Apoyo del Despacho.

Mensual

40.

Apoyar al Jefe del Despacho y al Secretario de Educacion en la
realizacion de actividades que se requieran para el logro de los
objetivos institucionales.

Diario

41.

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

Diario
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<y~ Yucatan

GCBIERNG DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas. Con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: : s : . . .
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aproho

16 de enero de 2023 Jefe del Despacho

F-PL-EDP-0TROO0 Paginabdeb




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

&% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTARO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion Administrativa

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacién Administrativa

Reporta a:

Coordinador Administrativo

Le reportan:

No Aplica

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir al jefe inmediato,
Objetivo del puesto aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz vy eficiente
desempefio acorde con los objetivos de la oficina.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el &rea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)
1. Recibiry apoyar aturnar la correspondencia externa e interna. Diario
2. Realizary llevar control de archivo. Mensual
3. Efectuar los oficios o documentos que sean solicitados. Diario
4. Apoyar en el control de la agenda del jefe inmediato. Diario
5. Apoyar a la Coordinacién Administrativa en la recepcion de .
o : . Diario
solicitudes y/o copias de documentos firmados.
6. Colaborar en laimplementacion de los procesos desarrollados. Diario
7. Atendery orientar las consultas del pdblico y usuarios internos y Diario
externos.
8. Brindar un buen uso a los bienes muebles bajo resguardo. Diario
9. Atender, orientar y canalizar a los ciudadanos con las areas
competentes segln corresponda a las necesidades de los Diario
mismos.
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Recibir, capturar y confirmar las invitaciones dirigidas al .
. . Diario
Secretario de Educacion.
1. Capturar  los formatos de solicitudes ciudadanas, Diario
correspondientes de la Unidad de Gestion de solicitudes.
12. Efectuar larequisicion de materiales e insumos del area. Mensual
13. Registrar y resguardar la Minuta del C. Secretario y del Jefe del i
Diario
Despacho.
14. Resqguardar los sellos oficiales con la finalidad de darle un uso Diario
adecuado.
15. 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.
16. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas y de 15:00 a 21:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible 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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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion:

No Aplica

Departamento:

Coordinacion Administrativa

Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Coordinacion Administrativa

Reporta a:

Coordinador Administrativo

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al Secretario de Educacion en el traslado y diligencias que requiera para
el desarrollo eficiente de las funciones institucionales.

Funciones Generales

normatividad vigente.

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentos y

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

informacion oficial.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

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

etc.)

Realizar en tiempo y forma en el traslado del Secretario de

Educacion y sus acompanantes, de acuerdo con la agenda de Diario

trabajo.

Realizar una revision de su vehiculo antes del inicio de sus labores

para comprobar que se encuentra en buen estado y con el Diario

combustible necesario.

Mantener el vehiculo oficial a su cargo en 6ptimas condiciones de Diario

limpieza e higiene.

Realizar el transporte del personal que requiera servicio de

traslado en cumplimiento de sus funciones, actuando bajo el Diario

régimen de etiqueta y protocolo de servicio.

Reportar con oportunidad necesidades de mantenimiento

preventivo y correctivo de los vehiculos al servicio de la Unidad de Semanal

Jefatura del Despacho.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

7 Yucatan

Descriptiva de Puesto

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

6. Entregarlos documentosy la correspondencia a los destinatarios Diario
correspondientes.

7. Realizar diligencias para la adquisicion de insumos o Diario
requerimientos.

8. Registrar en el vehiculo asignado la bitacora de uso de la unidad. Diario

8. Llenar del combustible necesario a las unidades autorizadas Diario
segun necesidades.

10. 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.

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

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho

Direccion: No Aplica

Departamento: Coordinacion Administrativa

Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Coordinacion Administrativa

Reporta a: Coordinador Administrativo

Le reportan: : No Aplica

Objetivo del puesto Mantener en optimas condiciones de higiene y ord_ep las oficinas de la Unidad
de Jefatura del Despacho del Secretario de Educacion.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes &reas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas a Diario

su cargo.

2. Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de
limpieza requeridos para el desarrollo de las actividades.

3. Apoyar en los movimientos de mobiliario, equipos y otras
actividades de apoyo cuando asi lo requiera la Unidad Diario
Administrativa.

4, Informar de cualquier dafio o desperfecto en las instalaciones,
mobiliario y/o equipo al jefe inmediato.

Diario

Diario
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. Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

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

5. 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.
6. 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: . C . ; i3 ;
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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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Unidad de Jefatura del Despacho
Direccion: No Aplica
Departamento: Coordinacion Administrativa
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Calidad y Mejora Regulatoria
Reporta a: Coordinador Administrativo
Le reportan: No Aplica
Promover en todas las areas de la Unidad de Jefatura del Despacho la calidad
Objetivo del puesto en los procesos operativos, administrativos y de mejora regulatoria, a traves de
| un conjunto de actividades que lleven al logro de los objetivos institucionales.

Funciones Generales

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

2. Controlarlos documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.

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

8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempenio de sus funciones.

7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

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

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

Participar en todas las actividades de respaldo y compromiso con
el Control Interno en apoyo a la generacion de un ambiente de
control en todas las areas que comprenden la Unidad de Jefatura
del Despacho.

Diario
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

Realizar las actividades de andlisis, documentacion vy
actualizacion de la estructura organizacional de la Unidad de
Jefatura del Despacho, asi como la descripcion de funciones,
competencias y responsabilidades de todos los funcionarios
pertenecientes a dicha estructura.

Semestral

Participar con el inmediato superior jerdrquico, en caso que éste
lo requiera, en los procesos de administracion de riesgos y en su
oportuna documentacion.

Anual

Apoyar en el disefo, analisis e implementacion de las actividades
de control con apoyo de las herramientas tecnoldgicas
disponibles.

Diario

Contribuir con la generacién y analisis de informacion de calidad,
y su difusion oportuna tanto al interior de la Unidad de Jefatura
del Despacho como a los funcionarios externos que el inmediato
superior jerarquico le indigue.

Diario

Apoyar al inmediato superior jerarquico en el anélisis de
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) de la
Unidad de Jefatura del Despacho, para la identificacion de
problemas y correccion de deficiencias que surjan como
resultado de evaluaciones internas y externas, asi como aquellos
riesgos identificados por cualquier funcionario del propio
Despacho.

Semestral

Apoyar al inmediato superior jerarquico en la generacion vy
actualizacion de los documentos -en papel y digitales- generados
por los procesos de control interno de la Unidad de Jefatura del
Despacho (planes y programas de trabajo, politicas,
procedimientos, procesos, tramites, manuales, planes de accion,
etc.) conforme ala normatividad vigente.

Diario

Apoyar al inmediato superior jerarquico en la integracion de las
Tecnologias de Informacion que sean pertinentes para el mejor
desempeno de los procesos de calidad y mejora regulatoria de la
Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

Informar al inmediato superior jerdrquico acerca de las
modificaciones en las leyes, reglamentos y lineamientos de
controlinterno aplicables a la Unidad de Jefatura del Despacho.

Semanal
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Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
efc.)

10.

Verificar que cada area de la Unidad de Jefatura del Despacho
genere cabalmente la evidencia requerida por el Sistema de
Control Interno Institucional y solvente en tiempo y forma los
planes de accién pendientes.

Diario

1.

Apoyar al inmediato superior jerarquico en la elaboraciéon de
Informes trimestrales y el informe anual del Estado del Control
Interno de la Unidad Administrativa, asi como del Programa Anual
de Trabajo del Despacho.

Trimestral

12.

Ser el canal de comunicaciéon e interaccion con las
coordinaciones de los Sistemas Institucionales de Control Interno
y de Archivistica, asi como participar en todas las reuniones y
actividades de capacitacion que las mismas convoquen.

Diario

13.

Crear documentos y llevar registro y control de ellos, asi como
asegurar la entrega oportuna de la informacion requerida por los
sistemas archivisticos y de control interno de la Secretaria de
Educacidn.

Diario

14.

Colaborar con las diversas areas de la Unidad de Jefatura del
Despacho en la interpretacion y comprension de los
componentes de los sistemas archivisticos y de control interno,
para que éstos realicen sus respectivos procesos vy
procedimientos conforme ala normatividad.

Diario

15.

Colaborar con los enlaces y responsables del Sistema
Institucional de Archivos y del Sistema de Control Interno
Institucional de las diversas unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion, con el objetivo de unir esfuerzos para el
logro de los objetivos institucionales.

Diario

16.

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

Diario

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

Horario laboral: : p - : o .
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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Direccion de Recursos Humanos

/-;Yucatén Subsecretaria de Administraciény 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 Administrativa

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa

Reporta a:

Coordinador Administrativo

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Optimizar la informacion y control administrativo de los inventarios de Bienes
Muebles y Vehiculares dependientes de la Unidad de Jefatura del Despacho del
Secretario de Educacion.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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. Todaslas demas funciones

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

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Efectuar la revision de inventarios en Sistema Integral del
Gobierno del Estado de Yucatan (Secretaria de Administracion y Semanal
Finanzas).
2. Elaborary llevar registro de altas, bajas, cambios de usuario. Semanal
3. Mantener actualizado el Inventario por medio de oficio por cambio Diario
de resguardante.
4. Elaborar los formatos de Entrega-Recepcion de Control o
: : . . . Diario
Patrimonial por cambio de funcionario.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Solicitar Dictdmenes de Baja de Bienes Muebles con el
Departamento de Recursos Materiales.

Diario

Solicitar Dictamenes de Baja de Equipos de Computo con el
Departamento de Sistematizacion.

Diario

Revisar, actualizar y sistematizar el control de los inventarios de
las Coordinaciones dependientes de la Unidad de Jefatura del
Despacho.

Diario

Apoyar en la gestion del mantenimiento y revision de los equipos
de computo de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Diario

Ubicar, identificar y recuperar bienes muebles pertenecientes al
Despacho del Secretario de Educacion encontrados en otras
Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas de la Secretaria de
Educacion.

Diario

10.

Ser enlace ante el Departamento de Control Vehicular para la
revision y conservacion de los vehiculos asignados a la Unidad de
Jefatura del Despacho.

Diario

11.

Apoyar a los enlaces de control patrimonial de todas las
coordinaciones de la Unidad de Jefatura del Despacho para la
gestion de movimientos de inventarios ante la Subjefatura de
Control Patrimonial de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracién y Finanzas (DAF).

Diario

12.

Recibir bienes muebles de los almacenes de la Secretaria de
Educacion para su posterior actualizacion e incorporacion al
Sistema de Control de Inventarios.

Diario

13.

Promover ante los resguardantes de Bienes Muebles vy
Vehiculares la conservacién y buen uso de los mismos.

Diario

14.

Realizar visitas de seguimiento a las coordinaciones
dependientes de la Unidad de Jefatura del Despacho con la
finalidad de conocer el estado del control patrimonial.

Mensual

16.

Llevar registro y control de los consumibles de oficina de la
Unidad de Jefatura del Despacho.

Semanal

16.

Gestionar el resguardo de los vehiculos asignados a la Unidad de
Jefatura del Despacho durante los periodos vacacionales,
recesos, dias festivos y periodos electorales.

Diario

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

vigente.

Diario
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CORIEANO BELESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
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 cuando
Horario laboral: ; - f . - .
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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f Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Juntos transformemos

GORIERMO BELESTAGD 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: Coordinacion Administrativa

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa

Reportaa: Coordinador Administrativo

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar para la realizacion eficiente de los procesos de Administracion de

Objetivo del puesto ' Recursos Financieros y Humanos de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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 dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘etc.)
1. Recibir y registrar los comprobantes que sustentan los gastos
ejercidos en la operatividad de la Unidad de Jefatura del Diario
Despacho.
2. Generar o recuperar las facturas correspondientes a los gastos
seglin normatividad: formato pdf, xml y validacion de vigencia Diario
ante el Sistema de Administracion Tributaria.
3. Elaborar las reposiciones de fondo fijo y reembolso de gastos, de Diario
acuerdo ala normatividad.
4. Elaborar los recibos para el reembolso de gastos ejercidos por el Diario

personal, segun registro previo.
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% Juntastransformemos

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTARO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Entregar vales de combustible para los vehiculos oficiales vy
particulares autorizados a través del registro en la bitacora vy Diario
previa autorizacion de la persona responsable del Area.
6. Apoyar a su inmediato superior jerarquico en el proceso de
arqueo de los fondos economicos asignados a la Unidad de Semanal
Jefatura del Despacho.
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 aviernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

Horario laboral: . 2 . . . .
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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2 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YUCB an ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eI 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 Administrativa

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa

Reporta a: Coordinador Administrativo

Le reportan: No Aplica

Obietivo del buesto Coadyuvar para la realizacion eficiente de los procesos de Administracion de
J P , Recursos Financieros y Humanos de la Unidad de Jefatura del Despacho.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

1. Realizar las diligencias y entrega de documentacion que el Diario

inmediato superior jerarquico le encomiende.
2. Apoyar a sus compaferos en la realizacion de las diversas Diario

actividades y eventos relacionados con la Coordinacion.
3. Realizar los reportes administrativos que se le asignen y apoyar a

su inmediato superior jerarquico en la presentacion de los mismo Diario

en caso que éste lo solicite.
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" Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(- Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o 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 deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

forario laboral; 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 transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Nz

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

Manual de Organizacion

1.2. Coordinacion General de Programas Estratégicos.

Objetivo:

Impartir formacion extraescolar para que, mediante programas educativos de alto impacto,
se contribuya a disminuir el rezago educativo, a la formacion para el trabajo y a orientar, de
manera integral, a personas de 15 afios o mas, para formar parte activa de la sociedad,

colaborando asi a la mejora de la calidad educativa del estado de Yucatan.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Juntas transformemos

Yucatan

SIS DY, ¥ RTROD

Secretaria de Educacion

Unidad de Apoyo

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

16/01/2023

Coordinador General de
Programas Estratégicos

(1)

Asistente Administrativo
M

Secretaria Administrativa

(2)

Chofer
v}

Coordinador del Programa
SEPA Ingles
M

Personal Burdcrata:
(1Coordinador de Proyecto
MMO044)

del Programa de
Certificacion de
Primaria y Secundaria

E
i
|

{ ! L

Coordinador de los
Centros de Educacion
Basica para Adultos

n

Coordinador:-de Formacion

e Coordinador de Misiones
- Integraty Eapacitacion Culturales Rurales
Laboral’ .

o v : 0]

Augxiliar Administrativo

)

!
i

Auxiliar Administrativo

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Vo. Bo.

Coordinador del Programa
de Apoyo ala Docencia

Coordinador de
Entre Todos Ambientes Bilingles
1) (1

Secretaria Administrativa

(1

Secretaria Administrativa

M

Supervisor de Zona

(2)

Responsable de Area
n

Responsable de Area

(]

Responsable de Area

U]

Administrativo
Especializado
1

Augxiliar Académico
(2)

Auxiliar Administrativo

| Personal Burécrata:
(1Coordinador SC0097)

Auxiliar Administrativo

Administrativo
Especializado

M

(3) Auxiliar Académico Augxiliar Administrativo : Auxiliar Académico

(2)

Validé

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF

Paginalde 3




Juntcstransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
CODIEANO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador General Clave del puesto: No aplica
Dependencia: .| Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Coordinador General de Programas Estratégicos

Reporta a: Secretario de Educacion

Jefe de Departamento, Director del Centro, Coordinador, Responsable de Area,

Le reportan: Asistente Administrativo, Secretaria Administrativay Chofer

Objetivo del puesto

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de los
Programas que conforman la Coordinacion General de Programas Estratégicos
a su cargo, para el logro de los objetivos conforme a los lineamientos para lo
cual fueron creados.

Funciones Generales

1

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el Desarrollo de los Programas y servicios en las labores
encomendadas a la Coordinacion General a cargo.

2. Impulsar la Innovacion, Desconcentracion y Simplificacion Administrativa, haciendo eficientes los
servicios y procesos de su competencia.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia vy
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos les sefale.

4. Participar en la Elaboracion, Instrumentacion, Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacion de los Planesy
Programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

5. Emitir los Dictamenes, Opiniones, Estudios e Informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

6. Establecery Difundir Normas, Estandares, Politicas, Lineamientos, Procedimientos, Metodologias y demés
normatividad aplicable al &mbito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales Aplicables en los asuntos de su competencia.

8. Acordar con el Titular la atencion de los asuntos relevantes que corresponden a la Coordinacién General a
su cargo.

9. Representar ala Coordinacion General en asuntos de su competenciay en los que determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos, el Nombramiento,
Contratacion, Promocion y Adscripcion del Personal de la Coordinacion General a su cargo y el
otorgamiento de los permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de Modificacion a la Organizacién, Estructura
Administrativa, Plantillas de Personal, Facultades y demas aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia
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\i Juntostransfnrmsmns SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS
ﬁ Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
w7 CODETNOBELESHRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

14.

Vigilar la aplicacion de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los Recursos
Materiales y Servicios a su cargo.

15

Proponery, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacion del personal a su cargo.

16.

Autorizar los permisos de acceso a los Sistemas Informaticos u otros Sistemas de su competencia.

17.

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacion administrativa y contable existente en los archivos de su Area.

18.

Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

18.

Participar en la integracion de la Cuenta Publica e Informe de Gobierno, asi como los Reportes y
Evaluaciones Especiales que les corresponda.

20.

Informar al Titular acerca de los avances del Programa de Trabajo y de las demas actividades
encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

21.

Formular para aprobacién los Programas, Anteproyectos de Presupuesto y Proyectos de Acuerdos y
Resoluciones de la Coordinacion General a su cargo, asi como los Lineamientos para su ejecucion.

22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
-etc.)

Supervisar la elaboraciéon de los manuales de organizacion
interna, procedimientos, servicios y demas normatividad Diario
aplicable ala Coordinacién General a su cargo.

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion
técnica que le sea requerida al area de su competencia, de Diario
acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Secretario.

Coordinar el correcto desarrollo de eventos que se requieran con

la mayor eficiencia en el uso de recursos. Diario

Coadyuvar en la formulacion del proyecto de resolucion de los
recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su Diario

competencia.

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

Diario

Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado de
Yucatan.

Diario

Cumplir con las demas funciones que le senalen en el Reglamento
del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras Diario
disposiciones legales aplicables.

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

Diario
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& Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERNO DR E0TA%0 : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: . - . . o .
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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Juntustransformsmas SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
COPIERG BELESTAGE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcién Particular Asignada: .
Estratégicos

Asistente Administrativo de Ila Coordinacion General de Programas

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: No aplica

Asegurar el buen funcionamiento
administrativas.

Objetivo del puesto

de la oficina realizando labores

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

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

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

SHEEINE

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: etc.)

1. Realizar la coordinacion y agenda de reuniones de trabajo, citas, Diario
entrevistas y otras actividades afines de su area.

2. Apoyar en la organizacion y logistica de eventos, juntas y demas Diario
actividades que se requieran.

3. Apoyar en las reuniones de trabajo del area con registro y Diario
seguimiento a minutas.

4. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal a cargo
del areay viaticos.

5. Gestionar las llamadas, correos electronicos, correspondencia y
mensajeria, tanto entrante como saliente de su éarea en Diario
coordinacion con la secretaria del area.

6. Il?edactar, archivar y revisar documentos administrativos de su Diario
area.

7. Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Hiaieis
inmediato.

F-PL-EDP-01R00
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.\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPEROBEESTAA0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del o
; : Diario
area de trabajo.
9. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
10. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
11. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
12. Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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L Y Junmstransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COERNOBECESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Estratégicos

Secretaria Administrativa de la Coordinacion General de Programas

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

control del minutario.

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
labores administrativas y de organizacion, asi como el sequimiento de agenday

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryturnar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe Diario
Inmediato Superior.
3. Atender las llamadas telefonicas y llevar un control de las mismas
mediante una bitacora, asi mismo, atendera a los visitantes que Semestral
lleguen en la oficinay los integrard mientras son atendidos.
4. Llevar el control del minutario del area para la cual trabajen. Mensual
5. Administrar el archivo de documentos, con el objeto de que su
Jefe Inmediato Superior o quien solicite informaciéon no tenga Diario
problema para encontrar los datos requeridos.
6. Facturar gastos emanados de su Jefe Inmediato Superior y dar Diatic
seguimiento.
7. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Actualizar el archivo de documentos emanados o recibidos por su Diario
area.
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del .
. Diario
Estado de Yucatan.
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N7 Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Al conEmioDELESEO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. s . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Juntos transfurmemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

v

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Chofer de la Coordinacion General de Programas Estratégicos

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar al Jefe Inmediato Superior y a las demas &reas de la Coordinacion
General de Programas Estratégicos en las tareas diarias y en el desarrollo de
sus funciones.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentos y

normatividad vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

informacion oficial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Apoyar a las distintas areas de la Coordinacion General de -
" N . Diario
Programas Estratégicos en la realizacion de sus actividades.
Realizar diligencias asi como el tramite de entrega y/o
recoleccion de oficios y/o documentos que se le instruya en o
. s o ST Diario
diversas areas u oficinas dentro o fuera de la Coordinacién
General de Programas Estratégicos.
Transportar al personal de la Coordinacién General de Programas
Estratégicos a eventos, diligencias o comisiones en los que éstos Diario
participen.
Realizar compras de insumos que se le indique, de diversas areas
de la Coordinacion General de Programas Estratégicos requieran Diario
para el cumplimiento de sus funciones.
Cumplir cabalmente con el Codigo de Etica del Gobierno del o
. Diario
Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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“ Juntos transfarmemos

{- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion : Aprobo

16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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0 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Z Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
DR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Seguimiento de Programas y Difusion
Reporta a: ' Coordinador General de Programas Estratégicos
Le reportan: Administrativo Especializado
Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
Objetivo del puesto operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar con el logro de los
objetivos dela Coordinacion General de Programas Estratégicos.

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.

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

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

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

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

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General.

2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables al area a su cargo, asi Diario
como el Cédigo de Etica aprobado.

3. Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones referentes a Diario
el arearesponsable.

4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del area responsable.

5. Elaborar, integrar y remitir la informacién que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

6. Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
generados en su area.
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% Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORERIO BELESTR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros y Mt
humanos encomendados en la realizacion de sus funciones.
8. Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con su jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo correctamente.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Area de Seguimiento de Programas y Difusion

Reporta a:

Responsable de Area de Seqguimiento de Programas y Difusién

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en el analisis y/o desarrollo de proyectos de su area de especializaciény
contribuir en las actividades administrativas que le sean asignadas.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar, de acuerdo a la normatividad aplicable, la documentacién que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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.

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

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

. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de
trabajo, como apoyo administrativo de sus funciones a las areas Diario
que le soliciten.

. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad

para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados.

. Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su Diario
especialidad. )

. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
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GOBIEANG DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
6. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
7. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: : J Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Coordinador General de Programas Estratégicos
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% Juntos transfarmermos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o’ OPRENoDRLESAN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Cumplimiento Normativo

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Apoyar en vigilar, administrar y fortalecer las funciones administrativas,
operativas y académicas del area a su cargo, y asi colaborar con el logro de los
objetivos dela Coordinacion General de Programas Estratégicos.

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 4rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion Diario
General.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables al area a su cargo, asi Diario
como el Cédigo de Etica aprobado.
5. Realizar de forma oportuna y eficiente las funciones referentes a Diario
el &rea responsable.
4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario
servicios del &rearesponsable.
5. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
6. Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
generados en su area.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEpoRRLES Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos encomendados en la realizacidn de sus funciones.
8. Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con su jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo correctamente.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Coordinador General de Programas Estratégicos
Pagina2de?2

F-PL-EDP-01R00




% Juntos transfarmemaos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Area de Cumplimiento Normativo

Reporta a:

Responsable de Area de Cumplimiento Normativo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en el analisis y/o desarrollo de proyectos de su area de especializacion y
contribuir en las actividades administrativas que le sean asignadas.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

4. Efectuar el seguimiento

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

5. Archivar y/o conservar, d

e acuerdo a la normatividad aplicable, la documentacion que se genere en el &rea

de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su éarea de
trabajo, como apoyo administrativo de sus funciones a las areas Diario
que le soliciten.
2. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el 6ptimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados.
5. Mantener actualizado sus conocimientos en el campo de su I
- Diario
especialidad.
4. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
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% Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
COREMODECESTAO Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
6. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
7. Cumplir cabalmente el Codigo de Etica del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o i ; s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Coordinador General de Programas Estratégicos
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- Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION
] GOBIERNO DEL ESTADO D espa c h 0

Manual de Organizacion

1.2.1. Departamento Académico y de Vinculacion.
Objetivo:
Desarrollar planes y programas de estudio, procesos de evaluaciéon académica,
proyectos de capacitacion docente y de innovaciéon educativa, a fin de contribuir a la
mejora de la calidad educativa de la Coordinacién General de Programas Estratégicos y
sus respectivos Programas en el estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
‘ ﬁ"“mm%mﬁms Coordinacion General de Programas Estratégicos
HEE? an Departamento Académico y de Vinculacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe Académicoy de
Vinculacién
0]

Secretaria Administrativa

(2)

Encargado de Area Encargado de Area

m (1)

Auxiliar Académico Auxiliar Administrativo Auxiliar Académico
0] (2) M

Vo. Bo. Valido Autorizé

Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracién y Finanzas de la

! i Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion

de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T CoMEMNOpELESARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento:

Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Administrativa

Encargado de Area, Auxiliar Administrativo, Auxiliar Académico y Secretaria

Objetivo del puesto

Garantizar la calidad, permanencia, la innovacion para la mejora continua de las
funciones académicas de los programas estratégicos, de la Coordinacion
General de Programas Estratégicos de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Desarrollar planes y programas de estudio. Anual
2. Supervisar laimplementacion de planesy programas de estudio. Semestral
3. Desarrollar programas de capacitacion docente. Semestral
4. Desarrollar  programas de capacitaciéon del personal
administrativo. Al
5. Desarrollar estudios de diagnostico para la mejora. Anual
6. Realizar procesos de evaluacion de desempefio. Anual
7. Desarrollar evaluacion de planes, programasy proyectos Anual
8. Desarrollar proyectos de innovacion educativa. Semestral
9. Desarrc'JIIar proyectos de investigacion para el desarrollo Anual
comunitario.
10. Desarrollar programas de estudio de diagnéstlicg para detectar -
necesidades de mejora de los programas estratégicos.
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GOBIEANO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
11. Establecer vinculaciones con instancias del sector publico y
privado, a fin de lograr trabajo coordinado que fortalezca el Mensual
propdsito y los objetivos de los programas estratégicos.
12. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario

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

Coordinador General de Programas Estratégicos
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O Junlostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
enopREO® Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

control del minutario.

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
labores administrativas y de organizacion, asi como el sequimiento de agenday

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe Diario
Inmediato Superior.
3. Atender las llamadas telefénicas y llevar un control de las mismas
mediante una bitacora, asi mismo, atenderéa a los visitantes que Semestral
lleguen en la oficinay los integrard mientras son atendidos.
4. Llevar el control del minutario del rea para la cual trabajen. Mensual
5. Administrar el archivo de documentos, con el objeto de que su
Jefe Inmediato Superior o quien solicite informacion no tenga Diario
problema para encontrar los datos requeridos.
6. Facturar gastos emanados de su Jefe Inmediato Superior y dar Diario
seguimiento.
7. Organizar reuniones que indigue su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Actualizar el archivo de documentos emanados o recibidos por su Diario
area.
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del _
. Diario
Estado de Yucatan.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERNO DELESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad .

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
rHorario laboral: | Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Z Yucatan _ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
o temmee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Planesy Programas y Evaluacién

Reporta a: Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Le reportan: Auxiliar Académico
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las

Objetivo del puesto funciones administrativas, ope'rat'ivas y académipas .d’el area a su cargo, y asi
colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores pUblicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas — (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion o
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Codigo de Diario
Etica aprobado.
3. Realizar de forma oportunay eficiente las funciones referentes a Diario
el area.
4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los et

servicios del area responsable.
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F ALY Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
f. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
TRl CODIENODELESTADG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
generados en su area.
Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros y Diario
humanos encomendados en la realizacién de sus funciones.
Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con su jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo correctamente.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: J Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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» \f\\ Juntostransformsmus SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopiEmo pELEETIa Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Académico Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento Académico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Académico de Planes, Programas y Evaluacién
Reporta a: Encargado de Area de Planes, Programasy Evaluacién
‘Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

los procesos.

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a

Funciones Generales

Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas

enfocadas en la mejora de los procesos pedagdgicos.

Colaborar en las reuniones y capacitaciones docentes.

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

logro de los objetivos del area y/o del plantel.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)

Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
Apoyar a elaborar y administrar el registro de docentes en o

i oy Diario
actividades academicas.
Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
Apoyar en las diferentes actividades del area. Diario
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) Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Y Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o7 COUEODELETI0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
[Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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) Junmmnsfmms  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento Academico y de Vinculacion
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitaciony Seguimiento de Proyectos
Reportaa: Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion
Le reportan: No aplica
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
i ' funciones administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi
Objetivo del puesto .- .y
colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.
5. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacién -
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Codigo de Diario
Etica aprobado.
3. Realizar de forma oportunay eficiente las funciones referentes a Diario
el area.
4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios del drea responsable.
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TAR gumtos tanstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= {- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GomlENopRLERS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar, integrar y remitir la informacion que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

6. Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
generados en su area.
7. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales, financieros 'y Diario

humanos encomendados en la realizacion de sus funciones.

8. Mantener una adecuada coordinaciéon y comunicacion con su jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo correctamente.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. ik
[Horario laboral: | Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento Acadéemico y de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Le reportan:

No aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando

Objetivo del puesto las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado

alos procesos.

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.

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

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

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.

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

Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y
registros que se requieren en el area al cual pertenecen.

Diario

Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas

§ i i : . Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal y
viaticos.
Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del _
. < Diario
area de trabajo.
Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo. Diario
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\\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
SopEmoBRESTRRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del area.

8. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.

9. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario

10. 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
Fechade aprbbacién Aprobé
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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t-\ Juntos transformemos

Nz Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Academico Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento Académicoy de Vinculacion

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Academico del Departamento Académico y de Vinculacion

Reporta a:

Jefe de Departamento Académico y de Vinculacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos académicos del area aplicando las
normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado a
los procesos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades académicas encomendadas, para reforzar la elaboracién de propuestas
enfocadas en la mejora de los procesos pedagogicos.

2. Colaborar enlas reunionesy capacitaciones docentes.

3. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay/o del plantel.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o

reglas de caracter general o especial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el area.
2. Apoyaren lasreuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para procesos Diario
académicos.
4. Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.
5. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
6. Apoyar a elaborar y administrar el registro de docentes en . .
2 5 . Diario
actividades académicas.
7. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
gue se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
8. Apoyaren las diferentes actividades del area. Diario

" F-PL-EDP-01R00
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
'Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: . ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho

Manual de Organizacion

1.2.2.Departamento de Administracién y Procedimientos.

Objetivo:

Administrar los recursos y el buen uso de los bienes asignados a la Coordinacién General
de Programas Estratégicos y a sus programas para su eficiencia y apoyo en el logro de
los objetivos, asi como dar tramite y seguimiento a procesos administrativos, de
recursos materiales, de sistematizacion, de control interno, de planeaciény de recursos
humanos que sean requeridos en la Coordinacion General o en cualquiera de sus
programas alineados a los procedimientos y politicas establecidas y a la mejora

continua.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Secretaria de Educacion
9 Jun!osuansl‘ormemo‘ " 23 ..
‘ Uca an Coordinacién General de Programas Estratégicos
g{ Boeiusivorbuiint Departamento de Administraciény Procedimientos

Organigrama Especifico porArea

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Administraciény
Procedimientos

(1

Asistente Administrativo

m
Secretaria Administrativa
(1)
Chofer
(1)
f
Encargado de Area
)
Responsable de Area Eicgggﬁ;asd:ﬁ%ﬁ Responsable de Area Responsable de Area
n D m
I
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Intendente Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo
(1 () ) (1) (1)
Vo. Bo. Valida Autorizo
Coordinador General de Programas Estratégicos Director de Administracién y 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

\ "‘ GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccién:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcioén Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Reporta a:

Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan:

Responsable de Area, Técnico de Soporte Especializado (TIC), Encargado de
Area, Auxiliar Operativo, Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa y

Chofer.

Objetivo del puesto

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que son asignados
a la Coordinacion General, asi como coordinar y supervisar la ejecucion de los
procesos administrativos que dan apoyo a la operacion y funcionamiento de la
Coordinacion General y sus distintos programas para el logro de los objetivos.

Funciones Generales

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

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

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

4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Verificar y asegurar que los procesos de adquisicion de
materiales, equipos, refacciones y servicios, se realizan en Diario
cumplimiento del marco normativo aplicable y de las necesidades
indispensables.
Administrar los recursos asignados para la operacion de la
Coordinacion y sus distintos programas que la integran y apoyo al Semanal
cumplimiento de sus objetivos.
Asignar la dotacion de combustible de la Coordinacion bajo los
criterios de las necesidades de operacion de sus programas y Mensual
cumplimiento a sus objetivos.
Implementar controles que se establezcan por la Secretaria en los Diario
procesos de administracion.
F-PL-EDP-01R00 Paginal1de 2




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.)

5. Emitir la informacion que se genere como resultado de los
procesos administrativos a la Coordinacion General, de acuerdo Semanal
con las politicas y normas establecidas por la Secretaria.

8. Analizar los indicadores de resultado de los procesos
administrativos y proponer estrategias de mejora para el logro de Anual
los objetivos de la Coordinacion.

7. Proponer acciones y estrategias para el uso eficiente de los Mensual
recursos asignados a la Coordinacion.

8. Realizar sequimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a Diario
solicitud de servicios, equipo y materiales

9. Coordinary supervisar el control los inventarios de los bienes de

Ry Semestral

la Coordinacion.

10. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario

descriptivas mas no limitativas.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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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:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Asistente  Administrativo del Departamento de Administracion vy
Procedimientos
Jefe del Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

No aplica

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores

Objetivo del puesto administrativas.

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 larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientary/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. Realizar la coordinacion y agenda de reuniones de trabajo, citas, Diario
entrevistas y otras actividades afines de su area.
2. Apoyar en la organizacion y logistica d eventos, juntas y demas Diario
actividades que se requieran.
3. Apoyar en las reuniones de trabajo del area con registro y Diario
seguimiento a minutas.
4. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios , sistemas Diario

de informacion, incidencias y prestaciones del personal a cargo
del &reay viaticos.

5. Gestionar las llamadas, correos electronicos, correspondencia y
mensajeria, tanto entrante como saliente de su area en Diario
Coordinacion con la secretaria del area.

6. Redactar, archivar y revisar documentos administrativos de su

. Diario
area.
7. Suministrar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario
inmediato.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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% Juntostransformemos

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
8. Gestionar los recursos para el desempefio de las funciones del o
; . Diario
areade trabajo.
9. Darbuen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
10. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
1. Apoyar en las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
12. Cumplir cabalmente el Cddigo de Etica del Gobierno del Estado Diario
Yucatan.
13. Todas las deméas 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 exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Coordinador General de Programas Estratégicos
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suntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{g Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
B conemonssomo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion: No aplica

Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Procedimientos

Secretaria  Administrativa del Departamento de Administracion vy

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

control del minutario.

Asistir al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias, particularmente en
labores administrativas y de organizacion, asi como el seguimiento de agenday

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
5. Recibiry turnar documentacion segun el &rea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe Diario
Inmediato Superior.
3. Atender las llamadas telefdénicas y llevar un control de las mismas
mediante una bitacora, asi mismo, atendera a los visitantes que Semestral
lleguen en la oficina y los integrara mientras son atendidos.
4. Llevar el control del minutario del area para la cual trabajen. Mensual
5. Administrar el archivo de documentos, con el objeto de que su
Jefe Inmediato Superior o quien solicite informacion no tenga Diario
problema para encontrar los datos requeridos.
6. Facturar gastos emanados de su Jefe Inmediato Superior y dar Diario
seguimiento.
7. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Actualizar el archivo de documentos emanados o recibidos por su Diario
area.
9. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del .
; Diario
Estado de Yucatan.
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™ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

J GODIEANO DEL ESTADO

L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estrategicos
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% Juntos transformemos

<¢; 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:

Chofer Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Departamento de Administracion y Procedimientos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administraciéon y Procedimientos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Auxiliar al Jefe Inmediato Superior en las tareas diarias y en el desarrollo de sus
funciones.

Funciones Generales

normatividad vigente.

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de ¢ptima seguridad, con los reglamentos y

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

informacion oficial.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Apoyar en el Departamento en la realizacidn de sus actividades. Diario
2. Realizar diligencias asi como el tramite de entrega y/o Diario
recoleccion de oficios y/o documentos que se le instruya.
3. Transportar al personal a eventos, diligencias o comisiones en los Diario
que éstos participen.
4. Realizar compras de insumos que se le indique para el Diario
cumplimiento de sus funciones.
5. Realizar cualquier actividad que le sea asignada por su Jefe Diario
Inmediato Superior.
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del o
) Diario
Estado de Yucatan.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aproho

28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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\f FOPIENNO DEL ESTACO Direccion de Recursos Humanos

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

3

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Direccion: No aplica
Departamento: Departamento de Administraciony Procedimientos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion y Procedimientos
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las
e funciones administrativas, operativas y académicas del area a su cargo, y asi
Objetivo del puesto o o
, colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de Programas
Estratégicos.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del 4rea a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores pUblicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: v etc.)
1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Coordinacion -
Diario
General y/o Jefatura del Departamento.
2. Difundir oportunamente al personal a su cargo, las normas,
lineamientos y procedimientos aplicables, asi como el Cédigo de Diario
Etica aprobado.
3. Realizar de forma oportunay eficiente las funciones referentes a Diario
el area.
4. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios del area responsable.
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: {' Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoRFMmmRES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la
Coordinacion General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.
6. Controlar los documentos administrativos y académicos Diario
.generados en su area.
7. Ejercer de forma eficiente los recursos materlales financieros y Diario
humanos encomendados en la realizacién de sus funciones.
8. Mantener una adecuada coordinacion y comunicacion con su jefe
inmediato para que las actividades encomendadas se lleven a Diario
cabo correctamente.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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™\ Juntos transfarmemos

Nz Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Direccion:

No aplica

Departamento:

Departamento de Administracion y Procedimientos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Recursos Humanosy Tramite y Control

Reportaa:

Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Organizar, atender y ejecutar los procesos administrativos del area aplicando
las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar cumplimiento adecuado
alos procesos.

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando..

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

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

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

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

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. Participar en la elaboracion y archivo de oficios, documentos y Diario
registros que se requieren en el &rea al cual pertenecen.

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario

3. Gestionary generar la documentacion necesaria para tramites de
procesos administrativos como control de inventarios, sistemas Diario
de informacion, incidencias y prestaciones del personal y
viaticos.

4. Suministrar oportunamente la informacion que requiera su jefe Diario
inmediato.

5. Gestionar los recursos para el desempefo de las funciones del Diario
area de trabajo.

6. Dar buen uso alos bienes muebles bajo su resguardo. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Concentrar y emitir el registro de Control Escolar e Indicadores Diario
del rea.
8. Realizar las tareas y responsabilidades que le sean asignadas y
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos de su Diario
areay de la organizacion.
9. Apoyaren las diferentes actividades que el area le solicite. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaric
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
{Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Coordinador General de Programas Estratégicos
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