) Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonmoRRLEST0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion ' Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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"\ Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Chofer ] Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar mobiliario y equipo, libros o 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 con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

informacion oficial.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado tanto o
en su vehiculo como en la documentacion a su cargo Diario
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de Texto
y Mobiliario Mensual
4. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas funciones o
son descriptivas, mas no limitativas. Diario
morario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MMO0O084

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:

Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funciones Generales

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

normatividad vigente.

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

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

informacion oficial.

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

7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacion a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
e Mensual
Texto y Mobiliario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: : o . A 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
F-PL-EDP-01R00 Paginaldel




”j\-\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmo R FeRe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: = No aplica

Objetivo del pueéto Tr::ansportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los reglamentosy
normatividad vigente.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacidn a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
i e Mensual
Textoy Mobiliario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
rHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

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




Suntos transtormenss SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COmEOBRLEID Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Programacion Clave del puesto: MMO0085

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Trgnsportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funciones Generales

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

2. Transportar conresponsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
e Mensual
Texto y Mobiliario
4, Todas las deméas 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
1Ede enerode 2025 L.A.E. Sergio Humberto Pérez Canto
Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




*\ suestnsiomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comesaEme 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica '
Oeivdelpuosta | Cox 1 r o Dl o et de ol e, s

Funciones Generales

alainformacion documentada en el rea en la que esté laborando.

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

en el area en la que se encuentre laborando.

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

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

3. 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.

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

5. 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. Apoyar en las maniobras de vehiculos oficiales. Diario
2. Apoyar en mantener la limpieza y orden en las bodegas de Libros M |
de Textoy Mobiliario. ensua
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: - Lunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: BUOO18

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Chofer en el transporte de mobiliario y equipo, libros o
personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 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. 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. Apoyar en las maniobras de vehiculos oficiales. Diario
2. Apoyar en mantener la limpieza y orden en las bodegas de Libros
e Mensual

de Texto y Mobiliario.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel




™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos .
ponsaanesmee Direccion de Recursos Humanos . s

Descnptlva 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

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento

Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Logistica, Transporte y

Objetivo delpuecto Mantenimiento Vehicular en las labores administrativas del area.

Funciones Generales

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

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion dlar|a 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 dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Realizary llevar control del archivo del parque vehicular del area. Diario
Apoyar en inventarios fisicos y auditorias de los vehiculos
oficiales de la Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Semestral
Mobiliario.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas s
. s 5 v e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R0OO0 Paginalde




% 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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Reporta a:

Subjefe del Almacén de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

cémputo y periféricos.

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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. - Elaborar, modificar y controlar formatos digitales para captura de
las bases de datos de las notas de entradas, notas de salidas, Diario
control de bodegas y las que sean necesarias para el desempefo
del trabajo diario.
2. Supervisary corregir, en su caso, las capturas generadas durante Diario
el turno laboral.
3. Mantener actualizada la plantilla en el hand punch. Semanal
4, Respaldary dar mantenimiento a las bases de datos. Diario
5. Procurar la existencia de consumibles en el area de trabajo. Mensual
6. Coordinar y participar en las auditorias, y conteos fisicos en las
Semestral
bodegas.
7. Auxiliar al personal que tenga algun problema o inconveniente en
el manejo de software o hardware que utilice para el desempefio Diario
de sus labores cotidianas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2

Apoyar al personal de la Subjefatura de Almacén de Libros de Texto y Mobiliario
en el desarrollo de sus actividades diarias que impliquen el uso de equipos de




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOSN DR ESTAGS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Tramitar los vidticos que se generen. Mensual
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Harte
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 Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

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




7\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANQ 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 Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Control
Administrativos

de Personal y Tramites

Reporta a:

Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mobiliario y Equipo.

Elaborar Notas de Salida del mobiliario y equipo que egresa de la bodega de

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea en la 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 &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 &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar Notas de Salida. Diario
2. Apoyar en la recepcion y entrega de mobiliario y equipo en las ——
bodegas.
3. Apoyar en las auditorias e inventarios que se realicen. Semestral
Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

(Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde
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< Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Control
Administrativos

Reporta a:

Responsable de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

de Personal y Tramites

Le reportan: No aplica

Objétivo del puesto

Mobiliario y Equipo.

Elaborar Notas de Entrada del mobiliario y equipo que ingresa a la Bodega de

Funciones Generales

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el 4rea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

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

1. Elaborar Notas de Entrada. Diario
2. Apoyar en la recepcion y revision de documentacion a Diario

proveedores.
3. Apoyar en las auditorias e inventarios que se realicen. Semestral
4. Administrary respaldar toda la informacion capturada.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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




*x\ Juntos transformsmus SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coneRIoBELESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracién y Finanzas

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




Juntos transformemos = :
= SECRETARIA DE EDUCACION
Ucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DELESTADO

Manual de Organizacion

1.5. Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Objetivo:
Implementar y/o desarrollar métodos de gestion, innovacion, calidad y mejora continua para
apoyar al cumplimiento del marco regulatorio a las unidades administrativas, con la finalidad

de coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas institucionales de la Secretaria.

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

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Innovaciony
Mejora Continua

Supervisor Administrativo
v}

Secretaria Administrativa

Auxiliar Administrativo

| | !

Subjefe

Subjefe (1) Subjefe
) 1)

Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0090)

Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
] U] (1)

Asesor Especializado . y i z
Asesor Especializado (2) Asesor Especializado éir;;r;'isatlgza;g/g /Eir;ér;'i?l’;za;gg
0]
Personal Burécrata: M m
(1 Coordinador MM0044)
Validé iyt
Vo. Bo. Autorizé
. .. - : Director de Administraciény Finanzas de la i i
Director de Administracion y Finanzas y Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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% Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Director Administracion y Finanzas
Supervisor Administrativo, Secretaria Administrativa, Subjefe y Administrativo
Especializado

Reporta a:

Le reportan:

Facilitar la realizacion, investigacion y desarrollo de metodologias de sistemas
eficientes de administracion publica, para apoyar a las Unidades
Administrativas en la realizacion de sus proyectos de Gestion, Innovacion,
Calidad y Mejora continua.

Objetivo del puesto

- Funciones Generales

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

2. Supervisarlanormalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecuciéon de los programas aplicados en el area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas ( Diario/SemanaI/OuincenaIIMensual,
etc.)
1. Conformar e integrar grupos de trabajo en las Unidades
Administrativas para la implementacion de modelos de Gestion de Semestral
Calidad y Control Interno Institucional.
2. Definir, seleccionar y desarrollar metodologias de modelos de Semestral
Gestion de Calidad y Control Interno Institucional.
3. Dar seguimiento en las Unidades Administrativas, a la aplicacion
de la normatividad establecida por las autoridades competentes, Mensual
en materia de Gestion de Calidad y Control Interno Institucional.
4. Apoyar en la implementacion de las acciones a sequir, para la
instrumentacion de las actividades relacionadas con el sistema
. o = Mensual
de control interno institucional, en cumplimiento de los
lineamientos aplicables.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coRERO aeL ESTRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Atender a las solicitudes de asesoria y apoyo para la
implementacion de herramientas de Gestion de la Calidad vy Diario
Control Interno Institucional.

6. Realizar, proponer e implementar mecanismos, proyectos y
programas encaminados a modernizar y simplificar la Gestion Semestral
Pulblica de la Dependencia.

7. Concentrar y actualizar la informacion de las estructuras
organicas enviadas por las Unidades Administrativas de la Semestral
Dependencia conforme a la normatividad establecida.

8. Difundir para el cumplimiento, las normas, programas y manuales
relacionados con la innovacion, la mejora regulatoria y la

L o .3 e - 5 Semestral
Eficiencia Institucional de la gestion publica, emitidas por la
autoridad competente.

9. Asesorary supervisar la implementacion y funcionamiento de las
herramientas de la Mejora Regulatoria en la Dependencia de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley General Diario
de Mejora Regulatoria y demas Disposiciones Legales vy
Normativas Aplicables.

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

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

Horarioldboral 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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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Supervisor Administrativo de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a:

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con las funciones administrativas y de sequimiento, con el fin de
que estén encaminadas al cumplimento de los objetivos del area.

Funciones Generales

s,

Optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
area e informar al inmediato superior jerarquico.
3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion en Diario
apoyo al Jefe inmediato.
2. Coadyuvar en la elaboracion de informes, presentaciones, actas
de reuniones, oficios, memorandums, respuestas a correos Diario
electrdnicos, entre otros.
$. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades propias del
departamento, asi como contribuir en la deteccion de areas de Diario
oportunidad.
4. Coordinar la integracion y organizacion del Sistema Institucional i
. ; Diario
de Archivo del 4rea.
5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
6. Colaboraren las reuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal
7. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo Diario
soliciten. '
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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‘\ Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmapeL TR Direccién 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 Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a:

Supervisor Administrativo de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Departamento de Innovacidn y Mejora Continua

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién 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 encuentra 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 cardcter 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.

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

Funciones Especificas — Perlo.d icicad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Brindar apoyo en los diferentes temas administrativos de
las areas del Departamento de Innovaciéon y Mejora Diario
Continua.

2. Apoyar en la integracion y Organizacion del Sistema o

L s ; Diario

- Institucional de Archivo del drea.

3. Apoyar en reuniones, eventos o actividades que le sean Hiatts
encomendados por el superior Jerarquico.

4. Brindar atencion a los usuarios internos y externos via Diario
telefénica o personal.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobd

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmaRRL SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a:

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién 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. Realizar y llevar un control de las solicitudes de los
requerimientos de las actividades a realizar, tales como solicitar Diario
salas para cursos, proyector, automavil, cafeteria, entre otros.
2. Apoyar en las reuniones las funciones que le sean asignadas, en —
eventosy actividades que formen parte del Departamento.
3. Recopilar, repartiry llevar un control de la correspondencia como
lo son: oficios, solicitudes, entre otros, de acuerdo a la -
S . Diario
indicacion del Jefe de Departamento en las areas
correspondientes.
4. Entregar material de oficina, mobiliario, consumibles, etc., al
Semestral
personal del Departamento.
5. Brindar la atencion a los usuarios internos y externos via Diario
telefénica o personal.
6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles del
Mensual
Departamento.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
prmEmo e TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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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% Z Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

Reporta a:

Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan:

Responsable de Areay Asesor Especializado

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades que propicien la inclusiéon de nuevos Proyectos de
Innovacion, el seguimiento y la mejora de los existentes, en apego a la
normativa vigente, apoyandose en el personal bajo su mando, destacando una
correcta comunicacion con las areas con que interactta, consiguiendo los
resultados planificados.

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.

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

N

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

Apoyar alinmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Colaborar con los demés servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio 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 o

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

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

Funciones Especificas

Coordinar la implementacidn, revisién, control y seguimiento de
los proyectos, programas que se requieran, en funcion de la
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas
relacionados con el departamento.

Diario

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2



) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SIRIERID RCEIA0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

2. Coordinar la integracion y/o actualizacion de la informacion de las
estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado de o

. . . Diario
personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.

3. Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en las
Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria de
Educacién, cumplan con los criterios establecidos en las Diario
normativas correspondientes, en los temas relacionados a la
Subjefatura.

4. Conjuntar y actualizar la informacion que emiten las Unidades
Administrativas de la Dependencia, en temas requeridos por la Diario
Subjefatura, para su envio en tiempo, a las Dependencias
Correspondientes.

5. Coadyuvar en la integracién y autorizacion de Manuales Mensual
Institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.

6. Supervisar que la informacion que le corresponde a la Subjefatura
y que se comparte en las plataformas digitales, se encuentre Diario
actualizada de manera permanente.

7. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le Diario
correspondan a la Subjefatura.

8. Supervisar la correcta integracion de la informacion de la Diario
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.

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

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Gestién de Proyectos de Innovacion

Reporta a: , Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion
Le reportan: No aplica

Colaborar y supervisar la gestion de proyectos de innovacion, que sean
Objetivo del puesto encomendados al departamento, en coordinacion con las areas involucradas, a

fin de optimizar y contribuir con la mejora continua de la dependencia.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : : etc.)
1. Apoyar en la implementacion, revision, control y seguimiento de
los. proyectos, programas que se requieran, en funcién de la -
oo s . . Diario
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas
relacionados con el departamento.
2. Coadyuvar en la documentacion de los procedimientos que -
. Diario
corresponden a la Subjefatura.
3. Coadyuvar en la integracion y/o actualizacion de la informacion
de las estructuras orgéanicas, descriptivas de puestos, el listado Diario
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.
4. Participar en la solicitud, analisis y revision de informes y
documentos que emitan en las Unidades Admmnstratwas sobre Diario
los temas requeridos en la Subjefatura.
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Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coadyuvar en la integracién y autorizacion de los Manuales de
Organizacion de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.
6. Contribuir a la actualizacion de la informacion que genera la .
; : et Diario
Subjefatura, que es publicada en las plataformas digitales.
7. Contribuir a la integracion de la Informacién de la Subjefatura que =
d : Diario
corresponde al Sistema Integral de Archivo.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Asesor Especializado de Gestion de Proyectos de Innovacion

Reporta a:

Subjefe de Gestidn de Proyectos de Innovacion

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Brindar asesoria y apoyar en las actividades inherentes a los proyectos de la
Subjefaturay del departamento en general.

Funciones Generales

1. Revisary analizar informacién institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacidn diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resguardando dicha informacion de

acuerdo a la Normatividad aplicable.

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.

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.

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

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

Coadyuvar en la implementacion, revisién, control y seguimiento
de los proyectos, programas que se requieran, en funcion de la .

N . . Diario
viabilidad de su desarrollo y de la normativa aplicable, en temas
relacionados con el departamento.
Contribuir en la generacién y actualizacién de los procedimientos Diario
gue le correspondan a la Subjefatura.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmo SR EE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Coadyuvar en la integracion y/o actualizacién de la informacion de
las estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado de .
; N . Diario
personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.
4, Participar en la revision y analisis de la informacion emitida por Diario
las areas sobre los temas requeridos en la Subjefatura.
5. Colaborar en la integracion y autorizacion de los Manuales de
Organizacion de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.
8. Contribuir en la actualizacion de la informacién que se comparte Diario
en las plataformas digitales.
7. Colaborar en la integracion de la informacion relacionada con el -
) oy . Diario
Sistema Institucional de Archivos.
8. Dar asesoria a las areas que lo soliciten sobre los temas Diario
requeridos por la Subjefatura.
9. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIEAND bEL ESTARG Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0030
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Calidad y Mejora Continua
Reporta a: . | Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua
Le reportan: Responsable de Area
Facilitar el desarrollo e implementar métodos, programas, procesos,
Obleticdelpdesto Controlintarmo eh1a Seorotaa, con 3 inaidad e coadycvar al cumplimionto
de objetivos y metas institucionales.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del area.

Verificar la aplicacién 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 demas 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.

olo[Nfo o

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

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

Proponer, coordinar y apoyar en el desarrollo de herramientas y/o
estrategias en aspectos metodologicos de Gestion de Calidad y
Control Interno Institucional, en la aplicacion de la normatividad
vigente en las Unidades Administrativas.

Diario

Notificar y/o gestionar con los enlaces de control interno de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, de los requerimientos
y asuntos relacionados para la implementacion y fortalecimiento Diario
del Sistema de Control Interno Institucional, para generar los
documentos institucionales y/o de mejora continua.
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FALY Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T |
Ao Yucatan Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
r GOBIERHODEL ESTACH Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Revisar informacion, elaborar informes, y demas documentos
necesarios requeridos para revision del Jefe de Departamento de
Innovacion y Mejora Continua/Coordinador de Control Interno,
relacionados con el desarrollo y fortalecimiento del Sistema de
Control Interno.

Diario

Proponer la planificacién de las actividades para evaluar
operaciones y determinar el nivel de confianza al Sistema de
Control Interno Institucional, en las Unidades Administrativas,
apegadas a la normatividad establecida por las autoridades
correspondientes.

Anual

Apoyar al personal a cargo en las funciones de asesoria, relativo al
uso de herramientas administrativas.

Diario

Verificar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas,
preventivas o de mejora, a recomendaciones derivadas de
auditorias y revisiones practicadas al Sistema de Control Interno
Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria.

Diario

Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en las
Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria de
Educacion, cumplan con los criterios establecidos en las guias
técnicas autorizada por las autoridades competentes, en los
temas relacionados a la Subjefatura.

Semanal

Coadyuvar en la integracion y autorizacion de manuales
institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa
vigente.

Mensual

Supervisar que la informacién que le corresponde a la Subjefatura
y que se comparte en las plataformas digitales, se encuentre
actualizada de manera permanente.

Diario

10.

Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le
correspondan a la Subjefatura.

Diario

1.

Supervisar la correcta integracion de informacién de la
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.

Diario

12.

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

Diario

Horario laboral:

De lunes aviernes 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

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Jtintos transformemes SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
T oveRigom R 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua

Reporta a: Subjefe de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: Asesor Especializado
Colaborar y dar seguimiento para la implementacion, fortalecimiento y

Objetivo del puesto evaluacic:m de actividadeg metodo!égicas, relacionadas con el sistema de
control interno y la mejora continua, con el personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

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

avance e tiempo y recursos.

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

inmediatos 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.

DO || N

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

‘Funciones Especificas

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

1. Coordinar y/o impartir formacion al personal de las Unidades
Administrativas, para la elaboracion o actualizacion de procesos,

procedimientos, politicas y administracion de riesgos, de acuerdo a Diario
la metodologia establecida.
2.Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacion y
documentacién de los enlaces de control interno de las Unidades -
. s ; ot . Diario
Administrativas, en los términos establecidos de acuerdo a la
programacion de actividades.
3. Contribuir en la elaboracion de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo y Mensual
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.
4, Verificar la informacion requerida de la evaluacion interna, en Anual
apego a las normativas y apoyar en la gestion de informacion.
F-PL-EDP-01R0O0 Pagina 1de 2




) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos Qi vae
SSmEn SR RETABS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

S,

Integrar la documentacion solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno Institucional,
por los diferentes entes fiscalizadores y las requeridas por la
autoridad competente de la Secretaria.

Diario

B.

Contribuir en la planeacion, generacion y seguimiento de las
actividades para la documentacién de manuales y documentos
normativos obligatorios.

Mensual

7.

Verificar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
correspondiente, para la elaboracion de documentos
institucionales y/o de mejora continua.

Diario

8.

Integrar los documentos normativos relacionados con manuales
institucionales de la Secretaria, cumpliendo con la normativa
vigente.

Mensual

9.

Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de control
interno, la informacion institucional documentada en las

Unidades Administrativas.

Semanal

10.

Canalizar al Subjefe de Calidad y Mejora Continua, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en materia de procesos,
procedimientos, politicas y administracion de riesgos.

Diario

1.

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

Diario

Horario laboral:

De lunes aviernes 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

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
=3¢ Yuca an Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
\f GOBIERNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua

Reporta a: Responsable de Area de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: No aplica

7 Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el

Objetivo del puesto persgnal de las Unidade:s Administra'tivas de la §ecretaria de 'EQUcacién,
relacionadas con asesorias para la implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las unidades administrativas de la dependencia,
apegados a la normatividad gubernamental establecida.

3.Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en informacion institucional
requerida normativamente.

4, Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

6. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area, resguardando dicha informacion de
acuerdo a la normatividad aplicable.

7. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos.

8. 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.

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

Periodicidad

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

1. Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracion o actualizacion de procesos, procedimientos,
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.

2. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas.

Semestral
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"\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
, Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- (CONERRODELESTAN Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

suncione: Eepeciiices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracion de informes.

4. Analizar la informacién generada por las Unidades
Administrativas, en atencion a los requerimientos de la Mensual
evaluacion al Sistema de Control Interno.

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua
las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias otorgadas

Mensual

en materia de procesos, procedimientos, politicas, Diario
administracion de riesgos y demas documentos necesarios en la
Subjefatura.

6. Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua la medidas correctivas, preventivas o de mejora a
recomendaciones derivadas de auditorias y revisiones
practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, por los
diferentes entes fiscalizadores de manera conjunta con las
Unidades Administrativas.

7. Dar seguimiento a la planeacion, generacion y seqguimiento de las
actividades de la documentacion de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

8. Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracién de documentos institucionales Diario
y/o de mejora continua.

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

Mensual

funciones son descriptivas mas no limitativas. Diaria
Horario laboral: De 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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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
&2 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
\\ﬁ SoEERHODELETAND Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO044

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua

Reporta a: Responsable de Area de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: No aplica
Revisar y analizar la documentacién de actividades desarrolladas por el

Objetivo del puesto persgnal de las Unidade§ Administra'tivas de la 'S’ecretaria de ‘Ec.jucaci()n,
relacionadas con asesorias para la implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Funciones Generales

1. Revisary analizar informacién institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodologicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

4. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

5. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a lainformacidn
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Efectuarel sequimientoy control alas actividades que le sean encomendadas en la operacidn diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resguardando dicha informacion de

acuerdo a la Normatividad aplicable.

7. 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.

8. 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.

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

Funciones Especificas Periodicidad

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

1. Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracion o actualizacion de procesos, procedimientos,
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a la
metodologia establecida.

Semestral

2. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5]
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos e
GOBIERNO DEL ESTADO DIFeCCIén de ReCUrSOS Humanog i : 5

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracién de informes.

4, Analizar la informacién generada por las Unidades
Administrativas, en atencion a los requerimientos de la Mensual
evaluacidn al Sistema de Control Interno.

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua
las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias otorgadas

Mensual

en materia de procesos, procedimientos, politicas, Diario
administracion de riesgos y demas documentos necesarios en la
Subjefatura.

6. Analizary revisar con el Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua la medidas correctivas, preventivas o de mejora a
recomendaciones derivadas de auditorias y revisiones
practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, por los
diferentes entes fiscalizadores de manera conjunta con las
Unidades Administrativas.

7. Dar sequimiento a la planeacion, generacion y seguimiento de las
actividades de la documentaciéon de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

8. Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracion de documentos institucionales Diario
y/o de mejora continua.

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

Mensual

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
~ Fecha de aprobacion Aprobo
Thiie emire RellEs L.A.E. Sergio Humberto Pérez Canto
Director de Administraciéony Finanzas
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3y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRERO RS ESTAO 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 Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Mejora Regulatoria

Reporta a: Jefe del Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Le reportan: Administrativo Especializado
Coordinar, analizar y dar seguimiento a la implementacion de las herramientas
de Mejora Regulatoria de acuerdo al plan de trabajo del Departamento de

Objetivo del puesto Innovacion y Mejora Continua, esto en cumplimiento del marco regulatorio
vigente, con el apoyo del personal a su cargo para cumplir con las actividades
programadas.

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 atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.

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

8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno 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. Supervisar la inscripcion y/o actualizaciéon de los tramites y
servicios en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS)y Semanal
en el Catalogo de la Secretaria de Educacion.

2. Coordinar la integracion del reporte de frecuencias de los Mensual

tramites y servicios de la Secretaria de Educacion.
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&/ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Sy
N conmmonzon Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Gestionar y revisar el contenido de los formatos de Dictamen de
Reglas de Operacion, Analisis o Exencion de Analisis de Impacto
Regulatorio de las propuestas de regulacion de la Secretaria de
Educacion, asi como brindar el apoyo, en su caso a las Unidades
Administrativas para la documentacion de los mismos.

Semestral

Coordinar la integracion de las propuestas requlatorias de la
Agenda Regulatoria en cumplimiento a la normativa
correspondiente.

Semestral

Concentrar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas y/o
protestas ciudadanas realizadas a través del Registro Estatal de
Tramitesy Servicios y Buzon de Sugerencias.

Diario

Coordinar el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
(PMR), con acciones de simplificacion que las diferentes areas de
la Secretaria de Educacion realicen a sus tramites y servicios.

Semestral

Colaborar en el registro y actualizacion de las normativas de las
Unidades Administrativas, contenidas en el Catdlogo de
Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso proceder a su
inscripcion en el mencionado Catélogo y el Registro Estatal de
Regulaciones del Gobierno del Estado, conforme a la validacion
efectuada por la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

Semestral

Concentrar la informacién de los sujetos autorizados
correspondientes para el Registro Estatal de Inspectores,
Verificadores y Visitadores Domiciliarios que las Unidades
Administrativas nos informan para su envio a la Subsecretaria de
Innovacion, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional (SIMER).

Semestral

Proveer al Jefe del Departamento informacion en materia de
Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de los requerimientos
de la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia
Institucional (SIMER).

Semestral

10.

Informar al Jefe del Departamento del Nivel de Satisfaccion de los
trdmites y servicios, asi como las Solicitudes Ciudadanas que
llegan a través de la Plataforma del Gobierno del Estado.

Mensual

1.

Supervisar que la informacion que le corresponde a la Subjefatura
y que se comparte en las plataformas digitales, se encuentre
actualizada de manera permanente.

Diario

12.

Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le
correspondan a la Subjefatura.

Diario

13.

Supervisar la correcta integracion de informacion de la
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Archivos.

Diario

14.

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

Diario
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos 7
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién ' : Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

S commoon i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria

Reporta a: Subjefe de Mejora Regulatoria

Le reportan: - | Noaplica

Objetivo del puesto

Participar en la recopilacion, anélisis y captura de la informacion necesaria en
temas de Mejora Regulatoria de las Unidades Administrativas a través de las
herramientas de Mejora Regulatoria, de acuerdo al plan de trabajo del
Departamento de Innovacion y Mejora Continua, esto en cumplimiento del
marco regulatorio vigente, asi como realizar de manera eficiente las tareas de
apoyo asignadas.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

inmediato superior jerarquico del area.

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

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

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

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

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

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

Periodicidad

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

Realizar la revision, captura y concentracion de los
formatos de inscripcion y actualizacion de tramites y Mensual
servicios de las Unidades Administrativas.

. Colaborar en la concentraciéon de los formatos de

Dictamen de Reglas de Operacion, Analisis o Exencion de
Anélisis de Impacto Regulatorio y formato de registro de
inspectores, verificadores y visitadores domiciliarios.

Semestral

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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A Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

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

Dar seguimiento y concentrar la informacion de las
frecuencias mensuales de los tramites y servicios.

Mensual

. Brindar el seguimiento oportuno con los enlaces de
mejora regulatoria de las Unidades Administrativas, en
referencia a las herramientas de Mejora Requlatoria, para
el cumplimiento de los requerimientos de la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y
Eficiencia Institucional (SIMER)

Semanal

Apoyar en el cumplimiento del Programa de Mejora
Regulatoria (PMR), con acciones de simplificacion que las
diferentes areas de la Secretaria de Educacién realicen a
sus tramites y servicios

Semestral

Participar en el seguimiento de la respuesta a las
solicitudes ciudadanas y/o protestas ciudadanas
realizadas por medio del Registro Estatal de Tramites y
Servicios y Buzon de Sugerencias.

Diario

Apoyar en la integracién de la agenda regulatoria con las
propuestas requlatorias que envian las unidades
administrativas.

Semestral

. Apoyar en el registro y actualizacion de las normativas de
las Unidades Administrativas, contenidas en el Catalogo
de Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso
proceder a su inscripcion en el mencionado Catélogo y el
Registro Estatal de Regulaciones del Gobierno del
Estado, conforme a la validacion efectuada por la
Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion.

Semestral

. Colaborar en la integracion de la informacion de la
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de
Archivos.

Mensual

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Innovacion y Mejora Continua

Reporta a:

Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Brindar apoyo en las actividades inherentes a los trabajos de la Jefatura del
Departamento y las distintas Subjefaturas que la integran.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

inmediato superior jerarq

uico del area.

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

4, Efectuar el seguimiento

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

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

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

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Desarrollar las aplicaciones en Excel o rutinas necesarias para o
; Diario
capturary actualizar las Bases de Datos del Departamento.
2. Desarrollar las aplicaciones en Excel o rutinas para la elaboracion
de reportes, oficios y formatos relacionados con la informacion Diario
del Departamento.
3. Crear y modificar las estructuras de las Bases de Datos del Diario
Departamento.
4. Coadyuvar al andlisis de la informacion relacionada con las
- ; : Semestral
estructuras organicas de la Secretaria Educacion.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Interactuar con enlaces internos y externos de la Secretaria de Diario
Educacion.
6. Coadyuvar en la aplicacion y al analisis de la informacion
relacionada con el Programa de Evaluacion del Desempeiio de los Semestral
Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion.
7. Participar y colaborar en las asesorias brindadas a las diversas B astial
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
8. Coadyuvar en la revision, control y sequimiento de los proyectos Semanal
nuevosy en proceso del Departamento.
9. Actualizar la informacion relacionada con el Intranet de la
; - Semanal
Secretaria de Educacién.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion de Gestion y Revision.
Objetivo:
Fijar e implementar sistemas, procedimientos y acciones que permitan la obtencién de
informacion administrativa, operativa, financiera, y supervisar la instrumentacion de los
procesos de entrega recepcion en unidades administrativas y escuelas, emitiendo
recomendaciones y propuestas para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

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

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién
11/08/2020 16/01/2023
Director de
Administracién y Finanzas
(1)
Asistente
Administrativo Secretaria
(U) Administrativa
mav)
Chofer
(V)
: P -
Coordinador de Cogg?ré?fec::l'cgnir;lace Coordinador de Coordinador de
Gestiony Revision ), Archivos Atencidn a
& Otras Dependencias ) Escuelas Normales
U]
Secretaria Administrativa
m Secretaria
Personal Burécrata: Administrativa
(1 Analista Administrativo Q)
MMO069)
| I | |
Encargado de Area
Encargado de Area|  |Encargado de Area m Encargado de Area
m ) Personal Burécrata: ()
(1Coordinador BUOOOY)

Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo

Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
m (3) (1) (1) 0] M

Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo Auxiliar
m Administrativo
Personal Burécrata: (1)
(1Coordinador de
Proyectos MM0044)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Secretario de Educacion Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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P Wt v ubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Coordinacion de Gestion y Revision
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Gestion y Revision
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
Le reportan: Secretaria Administrativay Encargado de Area

Desarrollar las acciones de planeacion, organizacion, integracion y supervision
de las actividades que permitan obtener informacion de las operaciones
administrativas y operativas en centros de trabajo educativos y unidades
administrativas, asi como participar en los procesos de entrega-recepcion, con
la finalidad de garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el
gjercicio de la gestion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Implementar procedimientos que permitan conocer la condicion de
los aspectos administrativos y operativos en Centros de Trabajo Diario
Educativos y Unidades Administrativas.

2. Elaborar el programa de actividades para la revision de Centros de
Trabajo Educativos asi como de Unidades Administrativas.

Diario
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

Descriptiva de Puesto

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

3. Coordinar las actividades para apoyar a los servidores publicos en la
elaboracion de la entrega-recepcion en Centros de Trabajo Diario

Educativos y Unidades Administrativas .
4, Informar a los Directores de nivel las situaciones detectadas en las

s . ) ' ensual

revisiones de Centros de Trabajo Educativos y en Unidades e
Administrativas.

5. Informar al Director de administracion y finanzas la relacién de los

. o . Semestral

procesos de Entrega-Recepcidn y talleres de capacitacion atendidos.

6. Vigilar el cumplimiento de estos lineamientos y demas disposiciones Diario
aplicables.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativa Clave del puesto: MM0069

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacién de Gestion y Revision

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Gestion y Revision

Reportaa:

Coordinador de Gestion y Revision

Le reportan:

No aplica

Administrar e instrumentar los asuntos de caracter administrativo, llevando a
cabo las acciones, planes y programas que se consideren necesarios, asi como

Objetivo del puieSto Administrar y coordinar eficientemente los recursos que le hayan sido
encomendadas para el logro de los objetivos del area.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar lamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry turnar documentacion segun el area que corresponda.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener al dia la agenda del Coordinador. Diario
2. Responder llamadas y registrar el motivo de las mismas, asi
como todos aquellos datos que le permitan hacer un efectivo Diario
seguimiento del asunto.
3. Recibiry gestionar la correspondencia de la Coordinacién con las I
: ; ; s Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
4. Distribuir la documentacion de manera escrita y electronica
generada en la coordinacion con las diferentes areas de la Diario
Secretaria de Educacion.
5. Llevar registro y control de las actividades del personal fuera de Diario
horario y de las oficinas.
6. Llevar el registro y control del mantenimiento general de los
i : Mensual
bienes muebles e inmuebles.
7. Realizar las actividades para la implementacion del sistema de it
archivo segun normatividad vigente.
8. Apoyar en el desarrollo de las funciones del personal de la Diario
coordinacién.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde?2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. s . e iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
{Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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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 Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Coordinacion de Gestion y Revision
Funcion Particular Asignada: | Encargado del Area de Revisién de Unidades Administrativas
Reporta a: Coordinador de Gestion y Revision
Le reportan: Administrativo Especializado
Elaborar el programa de actividades para revisar unidades administrativas con
7 la finalidad de conocer el grado de cumplimiento de las disposiciones
Objetivo del puesto normativas que regulan las actividades de los arqueos de fondo fijo y
: existencias en almacenes, entre otras, que por su trascendencia sean
solicitadas por los titulares de las mismas.

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

2.
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.
6. Colaborar conlos 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.
o Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Planificar las actividades a realizar para las revisiones Unidades
i - Mensual
Administrativas.
2. Participar junto con los administrativos especializados en las

actividades de revision a los arqueos de fondo fijo y Existencias Diario
en almacenes, entre otras.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntos transformemaos . .
Y t = SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatian , o
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

]
GOBIERNOG ESTATAL 2018 - 2024

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Elaborar el proyecto del informe de actuacion como resultado de
- . . . Mensual

las revisiones efectuadas en los Unidades Administrativas.
4, Mantener en orden y actualizado el archivo segun normatividad Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Hotanip labore. cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Gestion y Revision

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Revision de Unidades Administrativas

Reporta a:

Encargado de Area de Revision de Unidades Administrativas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del 4rea e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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. Realizar entrevistas a los directores o encargados de las Diario
escuelas.
2. Analizar el contenido del respaldo documental con los aspectos
administrativos, operativos y financieros del centro de trabajo Diario
observado.
3. Revisar la documentacion solicitada para comprobar que con
base en la plantilla de personal, némina, horarios, asistencia y .
. - . Diario
puntualidad de personal docente, administrativo y de apoyo
adscrito al centre de trabajo observado.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ORI pR-ETAD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Coadyuvar en las actividades de revision de fondos fijos de las iy
. . . e Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
5. Analizar la documentacion proporcionada de los fondos fijos de
las diferentes areas de la Secretaria de Educacion y Diario
proporcionar las observaciones pertinentes.
8. Recibir la programacion con horarios estipulados para
formalizar los procesos de Entrega-Recepcion de escuelas y Diario
unidades administrativas.
7. Atender los procesos de Entrega-Recepcion de las escuelas Diario
locales o foraneas.
8. Verificar que sean los actuantes que intervienen en el proceso Diario
con su identificacion oficial.
9. Verificar que la documentacién este completa y dar lectura al Diario
acta de entrega recepcion ante los actuantes
10. Realizar registro de las solicitudes atendidas de los Procesos Diario
de Entrega-Recepciodn de las escuelas locales o foraneas.
11. Acudir en el dia y hora sefalados en la calendarizacién para la Ml
imparticion de talleres de capacitacion.
12. Recibir a los participantes, registrar la asistencia y repartir Misrsul
material de apoyo del taller de capacitacién.
13. 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 y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de éprobacién

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

« an , PMINISTR
\'4} Xﬂ!‘;‘”gﬂawm Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacion de Gestion y Revision

Funcién Particular Asignada:

Encargado de area de apoyo en la Entrega Recepcion de Unidades
Administrativas

Reporta a: Coordinador de Gestidn y Revisién

Le reportan: Administrativo Especializado

Apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en los procesos
de Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas con la intervencion de la

gojStivacelpUesto Secretaria de Contraloria General del Estado de Yucatan (SECOGEY), con la

finalidad de unificar criterios y facilitar su elaboracion.

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 6ptimo del Area a su cargo

2.
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 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Elaborar el programa de actividades de planeacion, programacion
y elaboracion de la documentacion necesaria para atender las _—
solicitudes de Entrega-Recepcion de unidades administrativas far o
ante la SECOGEY.
2. Participar con el administrativo especializado en las actividades
de apoyo en la elaboracién de entrega-recepcién de Unidades Diario
Administrativas.
3. Brindar asesoria a los Servidores Publicos involucrados en la

Diario

Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas.
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Sy g SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XEMESEAEEE Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Resquardar los expedientes de Entrega-Recepcion de Unidades _—
. . Diario
Administrativas.
5. Mantener en orden y actualizado el archivo segin normatividad Diario
vigente.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horarla Jaboral; 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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GOBIERNQ DEL ESTAGO

" Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado J Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Gestion y Revision

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de apoyo en la Entrega Recepcion de Unidades
Administrativas

Reporta a:

Encargado de area de apoyo en la Entrega Recepcion de Unidades
Administrativas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento ala normatividad establecida.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

7. 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.

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. Realizar entrevistas a los directores o encargados de las Diario

escuelas.
2. Analizar el contenido del respaldo documental con los aspectos

administrativos, operativos y financieros del centro de trabajo Diario

observado.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Revisar la documentacion solicitada para comprobar que con
base en la plantilla de personal, nomina, horarios, asistencia y -
" o ; Diario
puntualidad de personal docente, administrativo y de apoyo
adscrito al centre de trabajo observado.
4, Coadyuvar en las actividades de revision de fondos fijos de las a
. . . - Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
5. Analizar la documentacién proporcionada de los fondos fijos de
las diferentes areas de la Secretaria de Educacion y Diario
proporcionar las observaciones pertinentes.
6. Recibir la programacion con horarios estipulados para
formalizar los procesos de Entrega-Recepcion de escuelas y Diario
unidades administrativas.
7. Atender los procesos de Entrega-Recepcion de las escuelas Diario
locales o foraneas.
8. Verificar que sean los actuantes que intervienen en el proceso I
- e s Diario
con su identificacion oficial.
9. Verificar que la documentacién este completa y dar lectura al Diario
acta de entrega recepcion ante los actuantes
10. Realizar registro de las solicitudes atendidas de los Procesos .
‘s ’ Diario
de Entrega-Recepcidn de las escuelas locales o foraneas.
11. Acudir en el dia y hora sefialados en la calendarizacién para la
. 3 i o =iy Mensual
imparticion de talleres de capacitacion.
12. Recibir a los participantes, registrar la asistencia y repartir
. i Mensual
material de apoyo del taller de capacitacion.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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Y t = SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
&7~ TuCatan , o
VY7 comemoesmmzon.e  SUbsSEcretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: BUOOO9Y
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacién de Gestion y Revision
Funcién Particular Asignada: Encarggdo de area de Apoyo en la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo
Educativos.
Reporta a: Coordinador de Gestion y Revision
Le reportan: Administrativo Especializado

Apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en los procesos
2 ioe de Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo Educativos con la finalidad de
Objetivo del puesto . S : i

, garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el ejercicio de la

gestion.

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 6ptimo 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.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Elaborar el programa de actividades del proceso de Entrega-
. : . Mensual
Recepcion de centros de Trabajo Educativos.
2. Participar junto con los administrativos especializados en las
actividades para la entrega-recepcién de Centros de trabajo Diario
Educativos.
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Yucatan SECRETARIA DE ApﬂINISTRACION Y FINANZAS
/ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Participar junto con los administrativos especializados en las
actividades para impartir talleres de capacitacion para la entrega- Diario
recepcion de Centros de trabajo Educativos.

4. Elaborar el proyecto de informe de con los procesos de Entrega- T E—
Recepcion Centros de Trabajo Educativos formalizados.

5. Mantener en orden y actualizado el archivo segun normatividad Diario
vigente.

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

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

Forario laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion : Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comeRnO R ESTARD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Coordinacion de Gestion y Revision

Administrativo Especializado de Apoyo en la Entrega-Recepcion de Centros de

Trabajo Educati’vos.
Encargado de Area de Apoyo en la Entrega-Recepcion de Centros de Trabajo
Educativos

Le reportan: No aplica

Funcioén Particular Asignada:

Reporta a:

, Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |e sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y de la unidad administrativa.

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

_Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Realizar entrevistas a los directores o encargados de las Diario
escuelas.
2. Analizar el contenido del respaldo documental con los aspectos
administrativos, operativos y financieros del centro de trabajo Diario
observado.
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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.)
3. Revisar la documentacion solicitada para comprobar que con
base en la plantilla de personal, némina, horarios, asistencia y -
. . . Diario
puntualidad de personal docente, administrativo y de apoyo
adscrito al centre de trabajo observado.
4. Coadyuvar en las actividades de revision de fondos fijos de las 2 %5
. ) : s Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
5. Analizar la documentacion proporcionada de los fondos fijos de
las diferentes areas de la Secretaria de Educacion vy Diario
proporcionar las observaciones pertinentes.
8. Recibir la programacion con horarios estipulados para
formalizar los procesos de Entrega-Recepcion de escuelas y Diario
unidades administrativas.
7. Atender los procesos de Entrega-Recepcion de las escuelas Diario
locales o foraneas.
8. Verificar que sean los actuantes que intervienen en el proceso _
- fe ol . Diario
con su identificacion oficial.
9. Verificar que la documentacion este completa y dar lectura al -
g Diario
acta de entrega recepcioén ante los actuantes
10. Realizar registro de las solicitudes atendidas de los Procesos £ o
i : Diario
de Entrega-Recepcion de las escuelas locales o foraneas.
1. Acudir en el dia y hora sefalados en la calendarizacion para la
. i i o Mensual
imparticion de talleres de capacitacion.
12. Recibir a los participantes, registrar la asistencia y repartir
. o s Mensual
material de apoyo del taller de capacitacion.
13. 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 horasy de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobho
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Yucaté n SECRETARIA DE ApﬂINISTBACION Y FINANZAS
comernoEsmmL 202025 . OUDSECretaria de Administraciony Recursos Humanos
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: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Coordinacion de Gestion y Revision
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de la Revision de los Centros de Trabajo Educativos
Reporta a: Coordinador de Gestion y Revision
Le reportan: Administrativo Especializado
Elaborar el programa de actividades para revisar Centros de Trabajo
Objetivo del puesto E'tjuca’Fi\{os, con la fir)alidad de conocer el grad'o. de Cumplin_ﬂ(.ento .de las
disposiciones normativas que regulan las actividades administrativas y
operativas.

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

2
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados
4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeiio 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, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual
, , etc.)
1. Planificar las actividades a realizar para las revisiones a los Centros
. . Mensual
de Trabajo Educativos.
2. Participar con los administrativos especializados en las actividades -
S . . Diario
de revision alos Centros de trabajo Educativos.
3. Elaborar el proyecto del informe de actuacion como resultado de las
- : . Mensual
revisiones efectuadas en los Centros de Trabajo Educativos.
4. Resguardar los expedientes de revision de los Centros de Trabajo o
. Diario
Educativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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: Yucata n SECRETA’RIA DE ApﬁINISTRACION Y FINANZAS
comerno ssmmaLzow. 202 - OUDSECretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: ; o ; . . .
s 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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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado ( Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Gestidn y Revision

Administrativo Especializado de la Revision de los Centros de Trabajo
Educativos
Encargado de Area de la Revision de los Centros de Trabajo Educativos

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan: No aplica

Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.
4. Efectuar el sequimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.
5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.
8. 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.
7. 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.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
v Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)
1. Realizar entrevistas a los directores o encargados de las Diario
escuelas.
2. Analizar el contenido del respaldo documental con los aspectos
administrativos, operativos y financieros del centro de trabajo Diario
observado.
3. Revisar la documentacion solicitada para comprobar que con
base en la plantilla de personal, némina, horarios, asistencia y Mgl
puntualidad de personal docente, administrativo y de apoyo
adscrito al centre de trabajo observado.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREa R, ESTADS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Coadyuvar en las actividades de revision de fondos fijos de las L
. . . L Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
5. Analizar la documentacién proporcionada de los fondos fijos de
las diferentes areas de la Secretaria de Educaciéon vy Diario
proporcionar las observaciones pertinentes.
8. Recibir la programacion con horarios estipulados para
formalizar los procesos de Entrega-Recepcion de escuelas y Diario
unidades administrativas.
7. Atender los procesos de Entrega-Recepcion de las escuelas Diario
locales o foraneas.
8. Verificar que sean los actuantes que intervienen en el proceso 2 T
. T i s Diario
con su identificacion oficial.
9. Verificar que la documentacion este completa y dar lectura al s
acta de entrega recepcion ante los actuantes
10. Realizar registro de las solicitudes atendidas de los Procesos o
<7 ; Diario
de Entrega-Recepcion de las escuelas locales o foraneas.
11. Acudir en el dia y hora sefalados en la calendarizacion para la
. S S Mensual
imparticion de talleres de capacitacion.
12. Recibir a los participantes, registrar la asistencia y repartir
. o Mensual
material de apoyo del taller de capacitacion.
13. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.7. Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias.
Objetivo:
Realizar gestiones de solventacion y contestacion a los requerimientos solicitados por los
entes fiscalizadores, cumpliendo en tiempo y forma con los plazos establecidos por los mismos
y contribuir en la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditorias y revisiones practicadas a la Secretaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformermos Secretaria de Educacion
Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas

COBERNG DEL ESTADD

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Director de
IAdministracién y Finanzas
(1)

Asistente
Administrativo Secretaria
U] Administrativa
mav)
Chofer
()
di de Enl. o
Gestiony Revisién Y I\ Archivos Atenciéna
Otras Dep(v{e)ndenmas ) Escuelas Normales
(1)
Secretaria Administrativa
m Secretaria
Personal Burécrata: Administrativa
(1 Analista Administrativo Q)
MMO0069)
Encargado de Area
Encargado de Area| |Encargado de Area m Encargado de Area
m Personal Burécrata: 0
(1Coordinador BUOOOS)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
U] (3) (1) (1 0] (M

Auxiliar Administrativo

Auxiliar
Administrativo
Personal Burécrata: M
(1Coordinador de
Proyectos MM0044)
Vo. Bo. Validé Autorizd
Secretario de Educacion Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacién Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Juntas transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comERoRELESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacidn
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Coordinacion de Enlace con Directores y Otras Dependencias
Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
Reporta a: Director de Administraciény Finanzas
Le reportan: Secretaria Administrativa y Administrativo Especializado
7 Coordinar la informacién proveniente de Organos de Fiscalizacion,
Objetivo del puesto Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar las gestiones
‘ de solventacidn y contestacion a los requerimientos.

Funciones Generales

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

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

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

Contribuir en la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y
recomendaciones derivadas de las auditorias y revisiones Diario
practicadas, por los diferentes entes fiscalizadores.

Requerir a los niveles educativos y unidades administrativas la
informacion, documentacion para el cumplimiento de sus Diario
funcionesy atribuciones.

Integrar la informacion solicitada a los niveles educativos y
unidades Administrativas por las auditorias realizadas por Diario
las entidades fiscalizadoras.

Establecer calendarios de respuesta relativo a la
informacidn solicitada para cumplir en tiempo y forma.

Diario

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




Juntustransformsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACI@N Y FINANZAS E f;
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
GoRIEENa BE ESTATS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Integrar la documentacion e informacion solicitada por el
Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Diario
Publicay Proteccién de datos personales.

6. Elaboracion de oficio de contestacién a las entidades

fiscalizadoras, niveles educativos y unidades Diario
administrativas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Liorerie [gboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
Pagina 2 de 2
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% Juntos transformemos

: Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADOQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos =

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Funcioén Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras
Dependencias

Reporta a:

Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender las necesidades administrativas con la finalidad de dar dptimo

cumplimiento del funcionamiento y objetivos de la Coordinacion .

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién 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. Recepcion de oficios. Diario
|2. Control del archivo de la coordinacion. Diario
3. Escaneo de documentacion. Diario
4. Todaslas demas funciqnes que requ‘ier_a el‘ puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral:

Lunes aviernesde 8:00 a 14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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TR — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonapR R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Enlace con Direcciones y
Otras Dependencias
Reporta a: Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Funcién Particular Asignada:

Apoyar en la Coordinacién de la informacion proveniente de los Organos de
Fiscalizacién, Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar
las gestiones de solventacion y contestacion a los requerimientos solicitados
por los mismos.

Objetivo del puesto

_Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

8. 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.

7. 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.

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

, v Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' etc.)
1. Coadyuvar en la elaboracién de oficios de solicitud de informacion Diario
en las diversas areas administrativas y operativas.
2. Dar seguimiento a la atencion de las observaciones de las Diario

auditorias realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras.
3. Ayudar a la integraciéon de documentacion comprobatoria. Diario

4. Elaborar oficios de contestacion y documentacién soporte a los
diferentes érganos fiscalizadores y unidades administrativas.

Diario
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GOBIERNO DEL ESTADO

\\ Juntos transform_e'mos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Elaborar el llenado de los formatos de trasparencia Trimestral

6. Subir los formatos en la plataforma Nacional de Transparencia. Trimestral

7. Elaborar oficios de contestacion. Diario

8. 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

01de octubre de 2020

Director de Administraciony Finanzas
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) Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coREo SR ESToe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y
Otras Dependencias
Reportaa: Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Apoyar en la Coordinacion de la informacion proveniente de los Organos de
Fiscalizacion, Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar
las gestiones de solventacion y contestacion a los requerimientos solicitados
por los mismos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el 4rea de
la unidad administrativa al que pertenezca.

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

7. 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.

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. Coadyuvar en la elaboracion de oficios de solicitud de informacion Diario
en las diversas areas administrativas y operativas.
2. Dar seguimiento a la atencién de las observaciones de las Diario

auditorias realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras.
3. Ayudar a la integracion de documentacion comprobatoria. Diario

4. Elaborar oficios de contestacion y documentacion soporte a los
diferentes 6rganos fiscalizadores y unidades administrativas.

Diario
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

5. Elaborar el llenado de los formatos de trasparencia Trimestral
8. Subir los formatos en la plataforma Nacional de Transparencia. Trimestral
7. Elaborar oficios de contestacion. Diario
8. 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 J

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administraciény Finanzas
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= 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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras
Dependencias

Reporta a:

Administrativo Especializado de la Coordinacion de Enlace con Direcciones y
Otras Dependencias

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender las necesidades administrativas con la finalidad de dar optimo
cumplimiento del funcionamiento y objetivos de la Coordinacion .

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea 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. Recepcion de oficios. Diario
2. Controldel archivo de la coordinacion. Diario
3. Escaneo de documentacion. Diario
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 horasy de 8:00 a 15:00 horas. 1
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos (L))
CORERODRL ESTH00 Direccién de Recursos Humanos » fr

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos \ Clave del puesto: I MMO044
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras
Dependencias

Reporta a:

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y
Otras Dependencias

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Atender las necesidades administrativas con la finalidad de dar 6ptimo
cumplimiento del funcionamiento y objetivos de la Coordinacion .

Funciones Generales

—_

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 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 drea y de |la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcion de oficios. Diario
2. Control del archivo de la coordinacion. Diario
3. Escaneo de documentacion. Diario
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 y de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacion de Archivos.
Objetivo:
Difundir y vigilar el cumplimiento de los principios y bases generales para la adecuada
organizacion, conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de la Secretaria; asi como fomentar la transparencia, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de archivos con base a los lineamientos legales vigentes establecidos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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‘ Juntos transformemos Secretaria de Educacion
Yucaté n Direccion de Administraciény Finanzas
Y

GOBIERNO DEL £5IA00 Coordinacion de Archivos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

16/01/2023 No aplica

Coordinador de Archivos

Encargado de Area
(3)

Vo. Bo. Validé Autorizo

Director de Administracion y Finanzas Director de Administracién y Finanzas de la

’ Tl Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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GERAD DI FRTASY

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ‘ !
Direccion de Recursos Humanos fgoent |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Archivos

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Archivos
Director de Administracion y Finanzas
Encargado de Area

Reporta a:
Le reportan:

Promover, fomentar, vigilar y evaluar la preservacion integra de los
documentos de archivo por parte de la areas operativas y unidades
administrativas productoras de documentacién, que garanticen su
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita,
mediante acciones de gestion documental y de teoria archivistica sefialadas en
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento déptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Elaborar, conla colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracién y en su caso historico,
los instrumentos de control archivistico previstos en la Diario
normativa aplicable.

2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de los archivos de la Diario
Secretaria de Educacion.

3. Elaborar y someter a consideracién del Secretario
de Educaciodn, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Anual
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Juntas transformeros SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Coordinar los procesos de valoracion y Diario
disposicion documental que realicen las éreas operativas.
5. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de Semestral
los documentos electrénicos de |as areas operativas.
6. Asesorar en cuestiones técnicas a los Titulares de las Areas y
Unidades Administrativas Productoras de Documentacion Diario
para la operacién de los archivos.
7. Elaborar programas de capacitacién en gestién documental -
y administracion de archivos.
8. Coordinar, con las Areas y Unidades Administrativas
Productoras de Documentacion, las politicas de acceso y la Anual
conservacion de los archivos.
9. Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la Diario
normatividad aplicable.
10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area
o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos de
fusién, escision, extincién o cambio de adscripcion; o Semestral
cualguier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
11. Fomentar politicas de difusion sobre cultura archivistica, Diario
asi como los acervos con valor histérico.
12. Promover laintegracion del Grupo Interdisciplinario. Anual
13. Inscribir y administrar la informaciéon de la Secretaria de
. . . Anual
Educacion en el Registro Estatal de Archivos.
14. Convocar a. .la.s .reunlones' de trabajo con el Samostral
Grupo Interdisciplinario y fungir como moderador de las
mismas.
15. Conducir Ias” transferencias  primarias al  Archivo Sarriastral
de Concentracion. ‘
16. Conducir las transferencias secundarias al Archivo Histérico. Semestral
17. Autorizar la baja documental de los archivos de
. . Mensual
uso inmediato.
18. Promover la baja documental de los expedientes que hayan
cumplido su vigencia, plazos de conservacion y que no Trimestral
posean valores histéricos.
19. Coordinar el registro y seguimiento de los acuerdos vy
compromisos establecidos con el Grupo Interdisciplinario, Semestral
conservando las constancias respectivas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

20.

Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de
fichas técnicas de valoracion documental.

Anual

21.

Establecer un calendario de visitas a las Areas y Unidades
Administrativas Productoras de Documentacion para el
levantamiento de informacion verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas 4&reas
realizan y las series documentales identificadas.

Semestral

22.

Preparar las herramientas metodoldgicas y
normativas necesarias para la gestion documental.

Anual

23.

Autorizar la integracion del Catalogo de
Disposicion Documental.

Anual

24,

Establecer y vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de
los indicadores del Sistema Institucional de Archivos.

Mensual

25.

Fomentar el total respeto, profesionalismo y armonia de los
deberes laborales entre el personal a su cargo, asi como en
las relaciones de la Coordinacion del Sistema Institucional de
Archivos con todo el personal de la Secretaria de Educacion.

Diario

26.

Colaborar para la integracion y cumplimiento de los
programas de acciones; manuales de politicas, de
procesos; matrices de funciones, de riesgo; estructura;
descriptivas de puestosy agenda regulatoria.

Semestral

27.

Asesorar al Coordinador de la Unidad de Correspondencia
de la Secretaria de Educacion en materia de gestién
documental y teoria archivistica.

Diario

28.

la Secretaria de Educacién y de laPlataforma Nacional

Gestionar ante la Coordinacién de Comunicacion Social, la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, y el Departamento de Desarrollo del
Personal y Acceso a lalInformacion la publicacion de los
instrumentos archivisticos en los portales electrénicos de

de Transparencia.

Trimestral

29.

Autorizar y conducir las auditorias y visitas de inspeccion a
los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion vy
Archivo Historico de la Secretaria de Educacion.

Trimestral

30.

Validar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y
recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones
practicadas.

Diario

31.

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

Diario
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O Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Oy Juntas transfarmeros SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RIMEs SAEEITRE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: - | Coordinacién de Archivos

Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area del Archivo de Concentracion

Reportaa: Coordinador de Archivos

Le reportan: No Aplica
Contribuir junto con los Responsables de los Archivos de Tramite las

Objetivo del puesto jcransfergpcias prir_narigls al Arc?hivc?' de Concentracion para la gorreota
integracion, organizacién, localizacién, resguardo y consulta, asi como
mecanismos de préstamo de la documentacion.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del &rea a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, 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 desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
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. Atendery resolver las consultas de los encargados operativos en
materia de gestion documental respecto a la transferencia Diario
primaria.
2. Participar en las capacitaciones dirigidas por el Coordinador de
Archivos a los Titulares y Responsables de los Archivos de Diario
Tramite en materia de gestion documental y teoria archivistica.
3. Realizar la transferencia primaria, previa autorizacion del
) . Anual
Coordinador de Archivos.
4. Apoyar al Coordinador de Archivos en el proceso de las
transferencias secundarias al archivo histérico una vez terminada Anual
su vigencia en el archivo de concentracion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

% Juntas tansfarmennas

Yucatan

GEAE AN [, FA5A50

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Contribuir al total respeto, profesionalismo y armonia de los
deberes laborales con sus superiores, homologos, y demas Diario
personal de la Secretaria de Educacidn.
6. Participar en la elaboracion de los programas de acciones,
politicas, procedimientos, matrices, descriptivas y regulaciones Semestral
de la Coordinacién de Archivos.
7. Participar enla elaboracion de los Indicadores de resultados. Mensual
8. Colaborar con el Coordinador de Archivos en la elaboracion de los Diario
instrumentos de control y consulta archivistica.
9. Apoyar al Coordinador de Archivos en la elaboracion vy
actualizacion de los instrumentos de control y de consulta Trimestral
archivisticos de la Secretaria de Educacion.
10. Apoyar al Coordinador de Archivos en la elaboracion vy
actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Trimestral
Secretaria de Educacion.
11. Verificar la expiracion de la vigencia documental para la segunda Diario
transferencia.
12. Integrar, organizarly actualizar los archivos de concentracion, Diarlo
recibidos por cada Area Operativa.
13. Verificar el estado 6ptimo de las instalaciones que resguardan los -
. i Diario
documentos en el Archivo de Concentracion.
14. Solicitar al Coordinador de Archivos la gestion para el
mantenimiento de la infraestructura del Archivo de Diario
Concentracion.
15. Verificar los mecanismos de prestamo de documentacion. Diario
16. 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 y/o 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

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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R — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos :
¢ E ,‘J U 00 DEY, $ATASG ) Y : S =,
’ Direccion de Recursos Humanos | e

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: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: ’ Coordinacion de Archivos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Archivo de Tramite
Reporta a: Coordinador de Archivos
Le reportan: Auxiliar administrativo
Contribuir con los esfuerzos diarios de los Responsables de los Archivos de
Objetivo del puesto Tramite, para la correcta integracion, organizacion, localizacién, y resguardo
de la documentacion de las Areas Operativas de la Secretaria de Educacion.

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 6ptimo del 4rea a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, anélisis, 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 desempefio de sus funciones.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

||| om

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

1. Atendery resolver las consultas de los encargados operativos en
materia de gestion documental respecto a la aplicacion de los Diario
instrumentos archivisticos.

2. Informar al Coordinador de Archivos sobre las modificaciones de

los instrumentos archivisticos requeridas. Diario
3. Realizar los cambios que indique el Coordinador de Archivos en
la actualizacion e integracion de los instrumentos archivisticos. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4. Verificar que las Areas Operativas y sus Unidades
Administrativas Productoras de Documentacion apliquen
correctamente las observaciones emitidas por el Coordinador de Diario
Archivos en los instrumentos de control y de consulta
archivisticas.
5. Participar en las capacitaciones dirigidas por el Coordinador de
Archivos a los Titulares y Responsables de los Archivos de -
Tramite para el sequimiento y actualizacion de los instrumentos Bfarie
archivisticos.
6. Apoyar al Coordinador de Archivos en el proceso de las
transferencias primarias al archivo de concentracion una vez Anual
finalizada las vigencias documentales.
7. Apoyar el total respeto, profesionalismo y armonia de los
deberes laborales con sus superiores, homologos, y demas Diario
personal de la Secretaria de Educacion.
8. Participar en la elaboracion de los programas de acciones,
politicas, procedimientos, matrices, descriptivas y regulaciones Semestral
de la Coordinacion de Archivos.
9. Participar en la elaboracion de los Indicadores de resultados. Mensual
10. Colaborar con el Coordinador de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivistica. Diario
1. Apoyar al Coordinador de Archivos en la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos de control y de consulta Trimestral
archivisticos de la Secretaria de Educacion.
12. Apoyar al Coordinador de Archivos en la elaboracion y
actualizacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Trimestral
Secretaria de Educacion.
13. Verificar el correcto expurgo de los archivos de tramite parala Diario
primera transferencia.
14. Elaborar y mantener actualizada la lista de la ubicacion
topogréafica, bienes inmuebles, muebles y contenedores, de los .
. - . ’ Diario
archivos de tramite de las todas las areas de la Secretaria de
Educacion.
15. Todaslas deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o 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

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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D) Jduntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e, Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: -~ | Coordinacion de Archivos

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Correspondencia
Reportaa: Coordinador de Archivos

Le reportan: , No aplica

Objetivo del puesto

Implantar la estructura y los mecanismos necesarios para promover, vigilar y
evaluar los procesos y procedimientos de la correspondencia a fin de
homologar criterios legitimos de gestion documental dentro de la Secretaria.

Funciones Generales

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

el area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al rea.
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.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: — etc.) '
1. Consolidar los procesos y procedimientos de la recepcion,
registro, sequimiento y despacho de correspondencia recibida en Diario
la Secretaria de Educacién.
2. Proponer al Coordinador de Archivos los criterios y requisitos
para la recepcién de documentos, asi como las actualizaciones Diario
pertinentes.
3. Consolidar los conocimientos, habilidades y competencias en Diario
materia de gestién de la correspondencia.
4. Resolver las consultas en materia de correspondencia de los Diario
Responsables de las Areas bajo su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos s ;
Direcciéon de Recursos Humanos R

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Analizar y responder las solicitudes de informacion hechas por
los Responsables de las Areas de Correspondencia de la
Secretaria de Educacion.

Diario

Proponer al Coordinador de Archivos las posibles acciones de
mejora en el proceso interno de la Unidad de Correspondencia.

Diario

Participar en las capacitaciones dirigidas por el Coordinador de
Archivos a los Titulares, Responsables de Archivos de Tramite y
Responsables de las Areas de Correspondencia para la
integracion de esta a los instrumentos archivisticos.

Diario

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

Diario

Fomentar el total respeto, profesionalismo, probidad,
responsabilidad y armonia de los deberes laborales con sus
superiores, homologos y todo el personal de la Secretaria de
Educacion.

Diario

10.

Participar en la elaboracién de los programas de acciones,
politicas, procedimientos, matrices, descriptivas y regulaciones
de la Coordinacién de Archivos.

Semestral

1.

Intervenir en la elaboracion de los Indicadores de resultados de la
Coordinacion de Archivos.

Mensual

12.

Redactar los reportes de avances y observaciones que se
facilitaran al Coordinador de Archivos de la Secretaria de
Educacion.

Mensual

13.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Educacion.

Trimestral

14.

Recibir asesoria por parte del Coordinador de Archivos de la
Secretaria de Educacion en cuanto a la normativa vigente en
materia de correspondencia.

Diario

15.

Coadyuvar en cualquier funcién o actividad requerida dentro del
Sistema Institucional de Archivos.

Diario

16.

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

Diario
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