% Juntos transfarmemos

<7 Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puestio:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
alos objetivos del departamento.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar 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. Fungir como enlace para la implementacion del Sistema Diario
Institucional de Archivos (SIA).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Hotooio Lbhrt: Matutino: lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas
: Vespertino: lunes a viernes de 13:00 a 20:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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"\ Juntas transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan @ subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
comEmoRREAe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Archivo de Concentracion
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo
Recibir, asegurar, describir, conservar, elaborar, instrumentar y operar los
Objetivo del puesto diversos instrumentos y estrategias archivisticas para la gestion documental
del archivo de concentracion.

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 laaplicacion 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 desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la Diario
consulta de los expedientes.
2. Recibir las transferencias primarias de las unidades o areas
. ; ;7 Semestral
administrativas productoras de la documentacion.
3. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el catdlogo de disposicion Diario
documental.
4. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion Mensual
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Descriptiva de Puesto

X i\i Junlostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
COPIERHOBELESTASO Direccion de Recursos Humanos

de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
las leyes localesy en sus disposiciones reglamentarias.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los criterios de valoracion documental y disposicion
documental.

Semestral

Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia.

Anual

Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones

Semestral

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidenciables, testimoniales e informativos al archivo historico
del sujeto obligado, o al Archivo General,

0 equivalente en las entidades federativas, segun corresponda, y
las que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones

Anual

Identificar los expedientes que integran las series documentales
gue hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con
valores histdricos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segun corresponda

Diario

10.

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo dictdmenes,
actas e inventarios.

Diario

1.

Implementar estrategias de conservacion de la documentacion
que integra el archivo de concentracion.

Mensual

12.

Proporcionar servicios de préstamo y consulta a las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion que se
resguarda.

Diario

13.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

la Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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*\ Juntostransformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/; Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

comEmooRLEmOY | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: ' Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Archivo de Concentracidn
Reporta a: - | Encargado de Area de Archivo de Concentracion

Le reportan: , No aplica

Objetivo del puesto

funciones administrativas requeridas en el rea.

Coadyuvar con el encargado del area del Archivo de Concentracién en las

Funciones Generales

Ts

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

informacién documentada en el 4rea en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerdrquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capturar, imprimir y etiquetar las caratulas correspondientes a Diario
los expedientes del archivo de concentracion.
2. Capturar en el sistema informatico del Sistema Institucional de
Archivo los datos de inventario correspondientes a la Diario
documentacion existente en el archivo de concentracion.
3. Notificar a las diversas areas de la dependencia sobre el
estatus que guardan sus documentos en el archivo de Mensual
concentracién, de acuerdo al catdlogo de disposicion
documental del Sistema Institucional de Archivo, para que
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




"\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemopsEMe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

intervengan en el proceso archivistico que le corresponda.
4, Llevar el registro de préstamos y consultas de la -
C o . ., Diario
documentacion solicitada al archivo de concentracion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

Director de Administraciony Finanzas

31de agosto de 2021
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&4 Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
= ﬁ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

comEmocsLsme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidn de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Archivo de Concentracién
Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Concentracién
Le reportan: No aplica
Objelivodal plcato Coadyuvar con e.I Encargadp de a’rea/del Archivo de Concentracion en las
funciones operativas requeridas en el area.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

1. Ejecutar acciones de conservacion preventiva para el
mantenimiento 6ptimo de la documentacion existente en el

archivo de concentracion, tanto en el edificio, como en el Digrio
mobiliario que resguarda la documentacion.

2. Manipular con metodologia archivistica, las guardas de
segundo nivel que resquardan los expedientes, que ingresan, Diario

que existen y que se trasladan a, en y desde el archivo de
concentracion, para su mantenimiento en buenas condiciones.

3. Manipular y verificar que los expedientes del archivo de
concentracion, mantenga el orden correspondiente de Diario
acuerdo a su clave topografica en las tareas de préstamo y
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"’:‘»! Juntas transfarmemos

commmopLEmO Direccion de Recursos Humanos

= SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

consulta.

4. Llevar un registro de las condiciones de limpieza, estabilidad

estructural del mobiliario e infraestructura que representen
iy . Mensual
una amenaza a la documentacion resqguardada en el archivo de
concentracion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatic
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracién y Finanzas
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> Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmapecERTIR0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Oficialia de Partes
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Implantar la estructura y los mecanismos necesarios para vigilar, evaluar los
7 procesos y procedimientos de la correspondencia a fin de homologar criterios
Objetivo del puesto de la gestion documental, asi como coadyuvar en la atencién, informacion y
: acceso al publico en general para la realizacion de los tramites y servicios que
brinda la Secretaria de Educacion

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

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

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

Colaborar con los demds servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

©|o|N]o

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

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

Consolidar los procesos y procedimientos de la recepcion,

registro, seguimiento y despacho de correspondencia recibida en Diario
la Secretaria de Educacion.
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57 CORERUDDELESTARe Direccién de Recursos Humanos

.Y Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Proponer al Jefe de Recursos Materiales y Servicios y al
Coordinador de Archivos y los criterios y requisitos para la
recepcion de documentos, asi como las actualizaciones
pertinentes.

Mensual

Participar en las capacitaciones dirigidas por el Coordinador del
Sistema Institucional de Archivos a los titulares, responsables de
Archivos de Tramite y Responsables de las &reas de
correspondencia para la integracion de ésta a los instrumentos
archivisticos.

Diario

Supervisar que el personal a su cargo se apegue a los criterios
establecidos para la recepcion, registro, sequimiento y despacho
de la correspondencia.

Diario

Fomentar el total respeto, profesionalismo, responsabilidad y
armonia de los deberes laborales con sus superiores, homélogos
y todo el personal de la Secretaria de Educacién

Diario

Participar en la elaboracion de los programas de acciones
politicas, procedimientos, matrices, descriptivas y regulaciones
que requiere el area de correspondencia.

Diario

Informar al Jefe de Recursos Materiales y Servicios sobre
posibles temas de interés con caracter de urgente detectados en
la Oficina de Oficialia de Partes que repercutan cualquier area de
la Secretaria de Educacion.

Diario

Proponer y gestionar los cambios respecto a los criterios,
procedimientos y requisitos para la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la correspondencia.

Semestral

Asegurar los procesos y acciones en el Mddulo de Informacion y
Acceso al Publico encomendadas por el jefe de Recursos
Materiales y Servicios.

Diario

10.

Asegurar la aplicacion de la normativa y observaciones que
realice el Coordinador de SIA en materia de atencién al publico.

Diario

11.

Identificar las areas de mejora de los protocolos o
procedimientos de acceso al publico en general.

Diario

12.

Informar oportunamente al Jefe de Recursos Materiales y
Servicios sobre los posibles eventos que obstaculicen la
prestacion del servicio y solicitud de tramites que brinda la

Secretaria de Educacion.

Semanal

F-PL-EDP-01R00
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\ suntostranstarmenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmopsERe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

13. Concentrar la informacion y llevar un control respecto al
inventario de bienes muebles y equipos asignados al area de la Semestral
Oficina de Oficialia de Partes

14. Participar en las funciones o actividades requeridas dentro de la

Coordinacion de Archivos Semestral
15. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas o
. . oo s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas
Fechade aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: BUOOOY

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes

Reporta a:

Encargado de Area de Oficialia de Partes

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la implementacién de los mecanismos necesarios para la
correcta ejecucion de los procesos de recepcion, registro, seguimiento, y
despacho de la correspondencia, con base en los principios de conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad, accesibilidad y difusién de la misma, a
fin de homologar criterios legitimos de gestién documental dentro de la

Secretaria de Educacion,

que garanticen su organizacion,
disposicion, originalidad y localizacidn expedita.

resguardo,

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades Administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el drea en la que este 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 &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir por parte el Encargado de Oficialia de Partes y Médulo de
Informacion y Acceso al Publico la asesoria e instrucciones para Mensiial
el cumplimiento de los criterios en materia de gestion de la
correspondencia.
2. Comprobar la correcta y oportuna aplicacion de los
procedimientos relativos a la recepcién registro, seguimiento y Diario
despacho de la correspondencia recibida.
3. lIdentificar los errores cometidos en los procesos de recepcion, Diaris
registro y sequimiento de la correspondencia.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

" Juntos transfarmemos
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEmO ot ESTRE Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Garantizar la gestion eficaz de la documentacion del area. Diario
5. Comprobar el uso apropiado de los programas informaticos, Diario
mecanismos, procesosy procedimientos del area.
6. Servir con total respeto, profesionalismo y armonia durante los
deberes laborales con sus superiores, homologos y todo el Diario
personal de la Secretaria de Educacion.
7. Brindar atencion de calidad a los ciudadanos sobre asuntos de Diario
correspondencia.
8. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales con la Diario
documentacidén referente al area.
9. Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos, Diario
procedimientos y disposiciones legales aplicables al area.
10. Aplicar los procesos y procedimientos para el recibo, escaneo,
codificacion, envio de correos y elaboracion de valijas, de los Diario
documentos que se entregan en Oficialia de Partes.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biafia
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprob6
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntostransfarmemos

. Yucatan

» 4 ‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes

Reporta a:

Encargado de Area de Oficialia de Partes

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la implementacion de los mecanismos necesarios para la
correcta ejecucion de los procesos de recepcion, registro, seqguimiento, y
despacho de la correspondencia, con base en los principios de conservacion,
procedencia, integridad, disponibilidad, accesibilidad y difusién de la misma, a
fin de homologar criterios legitimos de gestion documental dentro de la
Secretaria de Educacion, que garanticen su organizacién, resguardo,
disposicidn, originalidad y localizacion expedita.

Funciones Generales

—_

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

informacién documentada en el &rea en la que este laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (DiariolSemanaI/OuincenaI/Mensual,

etc.)

1. Recibir por parte el Encargado de Oficialia de Partes y Modulo de
Informacion y Acceso al Publico la asesoria e instrucciones para
el cumplimiento de los criterios en materia de gestion de la

correspondencia.

Mensual

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 2




0\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos (e
SonER BEL a0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

2. Comprobar la correcta y oportuna aplicacion de los
procedimientos relativos a la recepcion registro, seguimiento y Diario
despacho de la correspondencia recibida.

3. lIdentificar los errores cometidos en los procesos de recepcion, Diario
registro y seguimiento de la correspondencia.

4. Garantizar la gestion eficaz de la documentacion del area. Diario

5. Comprobar el uso apropiado de los programas informaticos, Diario
mecanismos, procesosy procedimientos del area.

B. Servir con total respeto, profesionalismo y armonia durante los
deberes laborales con sus superiores, homoélogos y todo el Diario
personal de la Secretaria de Educacion.

7. Brindar atencién de calidad a los ciudadanos sobre asuntos de Diario
correspondencia.

8. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales con la Diario
documentacion referente al area.

9. Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos, Diario
procedimientos y disposiciones legales aplicables al area.

10. Aplicar los procesos y procedimientos para el recibo, escaneo,
codificacién, envié de correos y elaboracion de valijas, de los Diario
documentos que se entregan en Oficialia de Partes. '

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

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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\} Juntas transfarmemas

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

1?‘ ‘j

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Elave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de Proteccion Civil

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Elaborar, instrumentar y operar el Programa Interno de Proteccion Civil, en los
inmuebles de la Secretaria de Educacion, con base en Ila normatividad
establecida dentro del Sistema Nacional de Proteccion Civil, emitido por la
Secretaria de Gobernacion, asi como mitigar los riesgos previamente
identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Funciones Generales

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

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

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

1. Establecer en cada uno de los edificios, Centro de Desarrollo
Educativo (CEDES)y escuelas de nivel basico de la Secretaria de Anual
Educacion, el manual interno de Proteccion Civil.

2. Realizar informes de las actividades de los comités internos de

Proteccién Civil. HiEmEHal
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ' Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




™ Juntastransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERO DEL ESTAR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Gestién Interinstitucional

Reportaa: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: No aplica

Gestionar, tramitar y dar seguimiento a la solucion de asuntos de solicitudes de

Objetivo del puesto las diferentes necesidades de las escuelas, con la finalidad de coadyuvar al

servicio de los planteles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

al inmediato superior jerdrquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
1. Atender y dar respuesta a las solicitudes de gestion ciudadana Diario
que correspondan a su ambito.
2. Recibiry dar respuesta a las solicitudes de recursos materiales de
los diversos planteles escolares de la Secretaria de Educacion, de -
. i o s Diario
acuerdo a la disponibilidad presupuestal y a la normatividad
establecida.
3. Coordinar con las diferentes subjefaturas entregas de mobiliario Semanal
e insumos para entregar en los planteles cuando asi se indique.
4, Llevar un control interno de folios de gestiones de atencion con .
- . . Diario
las distintas necesidades o requerimientos de las escuelas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

b. Realizar diversos tramites para las distintas areas con el fin de
canalizar el requerimiento y sean atendidas las necesidades de las Diario
escuelas.

6. Llevar el control de archivo de los distintos oficios turnados al Diario
area de recursos materiales.

7. Llevar el control de archivo de los distintos oficios turnados al Diario
area de recursos materiales.

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

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

Horario laboral: . | de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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- Yucatan

o 4 GOBIERNGC DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos :
Direccidon de Recursos Humanos Tl

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

actosy eventos de la dependencia.

Colaborar en la coordinacidn y gestion del apoyo logistico requerido en los

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

, Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
1. Llevarla programacion de los eventos por realizarse. Semanal
2. Trasladar mobiliario y equipo para eventos en la ciudad e interior
Semanal
del Estado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a16:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero del 2022

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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0% Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . e
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto y:::slzzrd(e;lsodr:;eandyelér;?(i;znacsjél espacio comun de comedor para funcionarios

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
A etc.)
1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario

area, equipos y/o mobiliario del comedor.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion = Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Juntostranstormemaos Direccion de Administracién y Finanzas
Yu Cata n Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Contrataciones

£ Y .
[ CABIERRG BELESTAD0

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion
11/08/2020 16/01/2023
Subjefe
(1)
[ I -
Responsable de Area Responsable de Area
Responsable de Area M Responsable de Area M
U] (1)
Personal Burécrata: Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo (1Coordinador SC00S0)
MM0063)

Auxiliar de Administrativo
Auxiliar Administrativo (10)

Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo
(M

M
Personal Burdcrata:

(1 Analista Administrativo

MMO0084 )
Vo. Bo. Validd Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Servicios Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey
e Direccion de Recursos Humanos |

Descriptiva de Puesto

A

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Contrataciones

Reportaa: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Responsable de Areay Auxiliar Operativo
Controlar los procesos administrativos en la Subjefatura, a fin de lograr la

| efectiva distribucion y utilizacion de los recursos temporales, humanos y

Objetivo del puesto materiales, asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente
funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de la
dependencia.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.

3. Verificar la aplicacién 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.

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

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

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

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

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

Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistentes en recibir Formato Unico de Requisicién (FUR),
cotizar bienes, arrendamientos y/o servicios, determinar Diario
procedimiento de adjudicacion, generar asignacion de trabajo y
recepcionar el bien, arrendamiento y/o servicio del proveedor.

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

=
N 7 5 .
N evvemoors oo Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
2. Asignary supervisar las tareas del personal a su cargo. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion

Reporta a: Subjefe de Contrataciones

Le reportan: Auxiliar Administrativo
Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en la actualizacion, supervision,
control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores, asi como

Objetho del puesto para turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de Fiscalizacion del

Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico del area.

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,
v etc.) '
1. Llenar formato de indicadores y registros de actividad del area de
- il Mensual

Tramite y control de Facturacion.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

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

SECRETARIA DE ADMIN

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

ISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva

de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

{ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo d

el Area de Tramite y Control de Facturacion

Reporta a:

Responsable de Area de

Tramite y Control de Facturacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener ordenado y
Expedientes para Pago.

actualizado el archivo documental y digital de

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los
Expedientes para Pago entregados a la Subjefatura de Diario
Fiscalizacion. :
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

U-Iorario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de

2022

Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO 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: MM0069

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Contrataciones

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Asegurar la correcta contratacion de Servicios Generales y obtencion de
suficiencia presupuestal para programar recursos para el pago de los mismos.

Funciones Generales

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

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Realizar los reportes especificos de mejora continua bajo el
o ; o Mensual
esquema de indicadores de registros de actividad.
2. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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, Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Direccion:

Direccidn de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Contrataciones

Reporta a:

Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el drea en la que se encuentre laborando.

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

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

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

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

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

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

1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios Diario

Generales y Asistenciay Previsidn que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Biatis

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. -

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

Fecha de aprobacion Aprobo

Director de Administracion y Finanzas

16 de enero de 2023
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Juntas transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo

Clave del puesto:

MMO0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Contrataciones

Reporta a:

Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

arrendamientos y servicios profesionales.

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

. , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o , : ' etc.)
1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios L
, ; s . Diario

Generalesy Asistencia y Prevision que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario

contrataciones.
3. Auxiliar al Responsable de Area en las actividades administrativas Diario

de la oficina.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\" Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopiEma e ERTD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
 Fechadeaprobacién : Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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\ % Juntas transfarmemos

‘GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reportaa:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

—_

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

2. Controlar los documentos

inmediato superior jerarquico del area.

administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

o o> |

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

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

etc.)

1. Atender a proveedores
proporciona el area.

y usuarios de los servicios que -
Diario

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

Diario

Horario laboral:

| de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

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

Administrativa.

. Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de

2023 Director de Administracion y Finanzas
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"7,\ Juntos transfarmemos

= Yucatan

GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador | Clave del puesto: SC0090

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Ventanilla Unica

Reportaa:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

'Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asesorar a los usuarios de las Areas Administrativas que ingresan .
. S Diario
solicitudes a la Ventanilla Unica.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonERpRL ERTRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Generales

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

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

—_

Periodicidad

Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ‘ : etc.)
1. Mantener actualizado el SIAF con el registro de los servicios Diario
internos y externos solicitados.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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A‘ Juntos transfarmemos

- Yucatan

:.v';;{ GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Contrataciones

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Subjefe en los requerimientos de cafeteria que solicitan las
Direcciones y Departamentos de la Secretaria.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

1. Realizar la comprobacién de la dotacion semanal de gasolina, Semanal

ante el area correspondiente.
2. Solicitar los vales de gasolina para uso del vehiculo oficial que se

utiliza para la distribucion del servicio de cafeteria a las areas que Semanal

asi lo solicitan y para trdmites diversos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas.
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JunlustransfarmEmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
fomemens e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
e Direccion de Administraciony Finanzas
ucatan Departamento de Recursos Materiales y Servicios
GOIERIO DEL ESTAR Subjefatura de Control Patrimanial

Juntos transformemos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacion
11/08/2020 16/01/2023
Subjefe
0}
[
Encargado de Area
U}
|
| |
Responsable de Area Responsable de Area Responsable Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
1) 0 1) (1) ) m ) ()
Validador Administrativo Auxiliar Operativo Validador Administrativo Validador administrativo Validador administrativo Capiifista Auxiliar Administrativo Capturista
D mav) M (2) (2) P ®) (4)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Director de Administracién y Finanzas de la Dlrector_d'e Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Servicios Secretaria de Educacién - Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERNO ECESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciény Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Control Patrimonial

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Encargado de Area, Responsable de Area

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

LVlallvo de ndesta Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de

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

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar conlos 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; ' etc.)
1. Capturar en el modulo de Salida de Bienes Inventariables del
Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS) los Diario
datos que requiere la herramienta de conciliacion a las areas
patrimoniales.
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% Juntostransfarmemas

COPIERNG DECESTARO Direccién de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Generar los reportes en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) para dar cumplimiento a lo que
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Yucatan.

Semestral

Gestionar el alta bienes muebles de oficinas en el Sistema Integral
del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

Diario

Gestionar los cambios de resguardante de bienes muebles de
oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY) de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

Diario

Gestionar la baja, desincorporacién y destino final de bienes
muebles en oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).

Diario

Colaborar en supervisiones fisicas aleatorias de bienes muebles.

Semestral

Dar seguimiento al control y registro de bienes muebles no
identificados o dados de baja por extravio en el Sistema Integral
del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).

Diario

Supervisar la correcta administracion de la Bodega de Bienes
Reaprovechables y Bajas

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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%\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬁ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T SRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechablesy Bajas
Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Responsable de Areay Validador Administrativo

Coordinar, controlar, resguardar y supervisar los bienes Re aprovechablesy de

Objetivo del puesto Baja y atender los procesos establecidos en la normatividad para el destino

final de los bienes muebles dados de baja.

Funciones Generales

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

el area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del area a su cargo.

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

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

al area.

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

asignadas.

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

©lo[N]o

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
1. Verificar el cambio de resquardante y etiquetado de los bienes -
. ; S Diario
recolectados para re aprovechables o para baja (destino final).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




"y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ot Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ABMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechablesy Bajas

lLe reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Procesar los requerimientos para el destino final de los bienes muebles

establecidos en la normatividad dando sequimiento a los procesos que implica.

Funciones Generales

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

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

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

Horario laboral:

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

Administrativa.

- Fecha de aprobacién Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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FAN &) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADM'NISTRAC'()N Y FINANZAS
s /, Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOPIENO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Validador Administrativo del Area de Control de Bajas de Bienes

Reporta a: Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes

Le reportan: No aplica
Verificar fisicamente los bienes muebles para baja, previo a la supervision

Objetivo del puesto fisica de los mismos‘po.r partfa de la Sgpretaria d.e Administracién y Finanzas,
para asegurar que coincida la informacion contenida en el resguardo versus las
etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar que esté completo el expediente del bien mueble
identificado para baja ante la Secretaria de Administracion vy Semestral
Finanzas.
2.Verificar fisicamente los bienes muebles para baja ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas, confirmando que coincida
Semestral

la informacion de los resguardos firmados asi como las etiquetas
adheridas al bien.

3. Informar inmediatamente las incidencias documentales vy fisicas
que presenten los bienes muebles identificados para baja ante la Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas.

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

Diario

F-PL-EDP-01R0O Paginalde 2
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas

Reportaa:

Encargado de Area de Control de Bienes Re aprovechablesy Bajas

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

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

destino final.

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo y recursos.

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

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

oo s

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Distribuir el almacén optimizando los espacios y agrupando para L
) : e Diario
el control de los bienes muebles por tipo y/o familia.
2. Reportar cualquier irregularidad en el edificio que afecte su o
i ; : , Diario
funcionamiento o ponga en riesgo los bienes de la bodega.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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- Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reportaa:

Responsable de Area de la Bodega de Bienes Re aprovechablesy Bajas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Desempenar actividades

operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

alainformacion documentada en el area en la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de launidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Distribuir los bienes muebles en la bodega segun se indique. Diario
2. Auxiliar en la verificacion de los bienes muebles. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: TLunesaviernes de 8:00 a15:00 horas. —’
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: .
Bajas

Validador Administrativo del Area de Control de Bienes Reaprovechables y

Reporta a:

Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

versus las etiquetas adheridas al bien.

Verificar fisicamente los bienes muebles identificados como reaprovechablesy
bajas para asegurar que coincida la informacion contenida en el resguardo

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

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

el drea en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a

traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

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

1. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en un tramite
de baja, confirmando que coincida la informacion en los resguardos Diario
emitidos a nombre del albacea, para poder recabar la firma vy
etiquetar sequn sea el caso.

2.Informar inmediatamente las incidencias documentales y fisicas Diario
que presenten los bienes muebles reaprovechablesy bajas.

3.Apoyar en el levantamiento fisico de bienes muebles Mensual
reaprovechablesy bajas.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Control de Bienes A

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las
unidades administrativas asignadas.

Funciones Generales

1. Proponer actividades pa
avance en tiempo y recur

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del &rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar elmarco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, _etc.)
1. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de la
Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY)y actualizar los resquardos en los expedientes.
2. Llevar un reporte y seguimiento de cada trédmite que se acepta o
Q . ! . \ Diario
con lareferencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las areas Diario
y realizar el trabajo de etiquetacion y firma de resquardos.
4. Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales vy Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




GOBIEANO DEL ESTADO

22> Yiicats
Nz u an

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Control de Bienes A

Reporta a: Responsable de Area de Control de Bienes A
Le reportan: No aplica
i Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la
Objetivo del puesto . - . ; . .
informacion contenida en el resguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

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

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

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

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

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: I;Qh‘es a \)iérheé de 8EOO é 1500 h'orva's A

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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_{- Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Control de Bienes B
Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Validador Administrativo

e Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las
Objetivo del puesto : ; ; :

unidades administrativas asignadas.

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo y recursos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

F-PL-EDP-01R00
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O\ sunostnsormenos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

N Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEMO BELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

Reporta a: Responsable de Area de Control de Bienes B

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto .\/erificar.fisioamen'te los bienes muebles para asegurar que coinci'da la
informacion contenida en el resquardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

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

el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

Descriptiva de Puesto

{Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracién y Finanzas
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N7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOP!I)

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan: Capturista

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

inmediato superior jerarquico del area.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

oo s |w

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

Funciones Especificas

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

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

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

Diario

Diario

Semanal
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Registrar, controlar y emitir los resguardos en el Sistema de
Control Patrimonial Interno (SICOPI) con referencia a los vehiculos
de arrendamiento, propiedad y en comodato en el formato Anual
indicado por la Direccion de Servicios Internos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SAF).
5. Asesorar al personal de control patrimonial en temas de Diario
informatica.
6. Coadyuvar en la elaboracion de formatos para el Instituto
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Trimestral
(INAIP)  con informacion del departamento de Recursos
Materiales y servicios.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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= 7 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:

Capturista Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas |

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

captura en el Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI).

Capturista del Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOP!I)
Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOP!I)

Coadyuvar al responsable del area en los requerimientos del proceso de

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Requerir documentos de informacion diversos a los Responsables
de Area de Control de Bienes para el cumplimiento de los Diario
objetivos del area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

Director de Administracién y Finanzas

28 de febrero de 2022
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Archivo

Reportaa:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

mbjetivo del puesto

Mantener ordenado el archivo del area.

Funciones Generales

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

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

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

I

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

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, etc.)
1. Documentar y completar cada expediente recibido, en caso de no Diario
estarlo.
2. Llevar un control de captura de proceso y seguimiento de
L Semanal
documentos recibidos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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2> Yucatan
\§f GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area del Archivo

Reporta a:

Responsable de Area del Archivo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

-

informacion documentad

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

aen el areaenla 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 rea.

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
logro de los objetivos del

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

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

' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener en orden todos los documentos. Diario
2. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas .
. i o ; L Diario
funciones son descriptivas, més no limitativas.
Horatio labotal: Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
: Turno Vespertino: lunes aviernes de 15:00 a 22:00 horas
Fecha de aprobacion : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R0O Paginalde1




Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: 1 No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reportaa: Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Capturista

Administrar y gestionar los movimientos de los bienes muebles en el Sistema
Objetivo del puesto Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de

Administracion y Finanzas (SAF).

Funciones Generales

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

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

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

o o[> e

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

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

1. Mantener comunicacion con el personal de control patrimonial de Diario

Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
2. Atendery revisar los movimientos de bienes muebles que turnan

los Responsables de Area de Control de Bienes para emitir los Diario

resquardos actualizados y etiquetas segun sea el caso.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

F-PL-EDP-01R00
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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Y Vicatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

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

Reporta a:

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

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Capturar la informacion de los movimientos solicitados de los bienes muebles
en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) para que se

emitan los resquardos y etiguetas actualizados.

Funciones Generales

superior inmediato jerdrquico del area.

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al

el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Periodicidad

etc.)

1. Clasificar y armar por tramite foliado los resguardos y etiquetas

segln sea el caso por cada bien implicado y afectado en el Diario
Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de
la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. ;o ; i Diario
funciones son descriptivas, més no limitativas.
Eorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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" = Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area Administrativa

Reporta a:

Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar de manera eficiente y eficaz las actividades orientadas al control
administrativo de la Subjefatura de Control Patrimonial.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del rea.

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

oo s o

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

Periodicidad

Funciones Especificas
etc.)

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

Mensual

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

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

CORERKRGD DEL ESTADD

Secretaria de Educacion

Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Asistenciay Prevision

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

16/01/2023

Subjefe
(1)

U}

Secretaria
admnisitrativa

Responsable de Area

0

1

Responsable de Area
1

Responsable de Area
M

Supervisor de
Infraestructura
(12)

Auxiliar Administrativo

(2)

Técnico en
Mantenimiento
(19)

(1MM0030
Coordinador)

Auxiliar Administrativo
M

Personal Burdcrata:

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

F-PL-EO

Servicios

D-02 R0OO

Responsable de Area
0}

Chofer
/Auxiliar Administrativo (7)

m

Personal Burdcrata:

(1BUOOGE
Coordinador)

Responsable de Area
m

Responsable de Area

W}

Responsable de Area
M

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo Auxiliar Administrativo 0
U} (2)

Validé

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Personal Burdcrata:
(1BU000S
Coordinador)

(1)

Autorizé

Auxiliar Administrativo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracién y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GORIENIODEL £5TADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Asistenciay Prevision

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

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

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacién 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 desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.) '
1. Revisary turnarla documentacion comprobatoria de viaticos Diario
2. Elaborar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario
3. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistente en recibir Formato Unico de Requisicion (FUR),
cotizar servicios, determinar procedimiento de adjudicacion, Diario
generar asignacion de trabajo y recepcionar el servicio del
proveedor.
4, Revisary canalizar la documentacion recibida de la Jefatura para
la pronta atencion de edificios y oficinas que requieran asistencia Diario

y/o vales de combustible.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



ALY, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERMO DELESTAO Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

fenomenos naturales, con instalacién de lamparas, planta de Anual

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 2
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7 Yucatan

N
} GOBIEANG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Asistenciay Prevision

Reportaa:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Recabar informacidén de las areas que conforman la Subjefatura
i o i s Semanal
para la realizacion de reportes de indicadores de actividad.
2. Fungir como enlace de control interno ante el Area de Procesos
Semestral
Transversales.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:30 a 14:30 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo y Técnico en Mantimento

Objetivo del puesto

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

acondicionado.

Funciones Generales

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

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

3. QOrganizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacidn 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. Proporcionar instruccién y apoyo a los técnicos para el
iy Mensual

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

Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios con las
funciones requeridas en el area para la atenciéon oportuna de asistencias

menores, solicitadas por las unidades administrativas.

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.

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.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

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

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

1. Recabar los formatos denominados Finiquitos de las asistencias Diario

realizadas por los técnicos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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AN, sumostanstormenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: {. Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o commons oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - | Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

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

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Llevar a Cf’:llbO las tareag gsignadas de manera efic'iente de agu'erdo.a la
programacion de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

1. Brindar apoyoy asesoria técnica a las diversas instancias-que lo soliciten.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Resquardar las herramientas y equipos de uso y reportar de Diario
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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/ Yucatan

GOBISANOG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Hurmanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MM0030

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan:

No aplica

VObjetivo del puesto

Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la

programacién de mantenimiento de edificios de las unidades administrativas.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de _—
. ; . ; ; . Diario
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Haria
son descriptivas, més no limitativas.

Horario laboral:

Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciény Finanzas
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. Yucatan

4 GOBIEANO DEL ESTADO

_—

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Tramite y Control

Réporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Proponer actividades pa
avance en tiempo y recur

ra optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
S0s.

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

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

oo ]>w

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

Funci

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

1. Supervisar a sus colaboradores. Diario

2. Todas las demas func

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

jones que requiera el puesto. Estas .
q q P Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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2 ~ 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:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control

Reportaa:

Responsable de Area de Tramite y Control

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Trabajo.

Funciones Generales

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

informacién documentad

aenel dreaenla que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

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

5. Cumplir con otras tareas

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisar y verificar la documentacién necesaria para la -
L . L . Diario
elaboracion de la Asignacion de Trabajo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Asistencias a Edificios

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Supervisor de Infraestructura

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo y recursos.

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

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas
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Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Supervisor de Infraestructura del Area de Asistencias a Edificios

Reporia a:

Responsable de Area de Asistencias a Edificios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Supervisar la atencion efectiva de las solicitudes de mantenimiento a los
planteles educativos proporcionada por proveedor.

Funciones Generales

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

recursos.
2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con

servicios de obra publica.

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

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

Visitar el plantel educativo en compania del proveedor designado
y elaborar el formato de Levantamiento a Edificios con las Semanal
indicaciones técnicas y observaciones segun lo requerido.
Supervisar que el mantenimiento solicitado se realice

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

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GopRoRaLESTAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materialesy Servicios

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

Reporta a: Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Chofer

Gbictive dal plieate R.ealizar !a programgcién_de los servicios ’de traslado‘s’ solicitados por las
diversas areas administrativas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 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.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar las cuantificaciones de combustible requerido para cada Diario
traslado.
2. Realizar captura de viaticos de los choferes. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde




-
% 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:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidén de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Traslados de Personal en el
despacho de combustible a los choferes que brindan el servicio de traslado de
personal.

Funciones Generales

—_

informacion documentad

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

aenelareaenlaque esté laborando.

2. Efectuar el seqguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar y entregar despachos de combustible de los servicios Diario
programados a choferes.
2. Elaborar comprobacion del combustible que se utiliza para los
servicios de traslados de personal y recabar las firmas Semanal
correspondientes.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R0O0 Pagina 1de 2
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a 14:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N7 YUCB an - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L1 Direccion de Recursos Humanos

\‘x\ Juntustransfurmemus

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcion Particular Asignada: | Chofer del Area de Traslados de Personal

Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

normatividad vigente.

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

2. Transportar conresponsabilidad 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. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
: - . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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GOBISANG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador

Clave del puesto:

BUOOG66

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

normatividad vigente.

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

2. Transportar conresponsabilidad 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. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto Diario

en su vehiculo como en la documentacion a su cargo.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciény Finanzas
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A Juntos transformemos

{- 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:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

-Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Previsidn

Le reportan:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

—_

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

avance en tiempo Yy recursos.

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
B. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Elaborar reporte electrénico del progreso de mantenimiento de
_ _ Semanal
las unidades en los diversos talleres.
2. Gestionar ante el area correspondiente el seguro vehicular, asi
como los pagos oficiales de cada unidad de propiedad y arrendada Anual
vigente en la Secretaria de Educacién.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transformemos

= 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 Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
recepcion de vehiculos oficiales que ingresan para el servicio de
mantenimiento.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades

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

lainformacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con otras tareas

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
1. Apoyar en la supervision para que el servicio de mantenimiento se
; . . Semanal
realice satisfactoriamente.
2. Acudir al rescate de vehiculos que se encuentran con problemas
menores de mecanica y electricidad o en algunos casos de Mensual
llantas.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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%> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Mantenimiento Vehicular en las funciones
administrativas requeridas en el area.

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el rea en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Informar a las unidades administrativas del estatus del
mantenimiento de los vehiculos oficiales cuando éstas lo Diario
requieran.
2. Capturar en el Sistema Integral de Administracion y Finanzas
(SIAF) las solicitudes de Vehiculos (VH), para la asignacion de Diario
folioy atencion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
: _ ; oo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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. Yucatan

Y GOBIERNO DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo | Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular ( B)

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

mantenimiento vehicular.

Funciones Generales

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

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién 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 areay 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.)

Brindar apoyo ante las instancias correspondientes, de manera
presencial, a los usuarios de vehiculos oficiales en caso de Mensual
percances.
Dar seguimiento a los tramites administrativos para el pago del

: i Mensual
deducible en caso de siniestros.
Realizar tramites ante la Secretaria de Seguridad Publica para el Anual
emplacamiento de unidades de nueva adquisicion.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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




*\ Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
FoRISENa aR ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciéony Finanzas
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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:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada:

Responsable de Area de Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

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

Administraciony Finanzas.

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 drea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
B. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar las dotaciones de vales de combustible ordinarias y
N Mensual
extraordinarias.
2. Revisar y Validar las comprobaciones de uso de vales de
. ; . . Semanal
gasolina entregados a las unidades administrativas.
3. Elaborar las conciliaciones de vales de gasolina que se entregan
: L I s . Mensual
ala Direccién de Administraciony Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas na limitativas.

Horario laboral:

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

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

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoREmIa DEL TR0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEro R EsTRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: BUO0OOY

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina

Reporta a: Responsable de Area de Distribuciony Entrega de Vales de Gasolina

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Coadyuvar con su jefe ipmediato’en las actividades administrativas necesarias
: para el buen funcionamiento del area.

Funciones Generales

1. 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 drea en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar tareas basicas asignadas con el fin de contribuir al .
. . f Diario
desarrollo administrativo del area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 1de 1




\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéony Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Bodega de Stock
Reporta a: Subjefe de Asistenciay Prevision
Le reportan: ~ | No aplica
Mantener actualizada la existencia fisica de material a emplear en el
Objetivo del puesto mantenimiento de oficinas de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

—_

oo | s [w

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

1. Elaborar los reportes de inventario sobre las existencias
fisicas.

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

3. Todgs las demas f.un.ciones que r.eq.uie.ra el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Hovarte Taboral: Lunes, martesy jueves de 14:00 a 21:00 horas
orario.a ! Miércolesy viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo
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