SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

VT elloTo M 2ETau (U ETWAGTNEGER Desarrollador de Software (TIC) de Plataformas de Servicios Educativos
Reporta a: Subjefe de Plataformas de Servicios Educativos

Le reportan: No Aplica

Desarrollar los pilares de los sistemas que son creados y probar el cédigo de
Objetiva del puesto nuevos programas para garantizar su eficiencia; asi como, realizar pruebas de
calidad en nuevos proyectos antes de su lanzamiento.

Funciones Generales

Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance.
2. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

lineamientos estipulados.
6. Identificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en
caso de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacién y validacion.

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

9 > e » < ®
1. Disefar, escribir, leer y probar el cédigo de nuevos programas. Diario
2. Realizar las modificaciones solicitadas por el administrador de Diario
proyectos.
3. Monitorear y corregir los defectos detectados de los sistemas Diario
existentes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
unes a Vierne§ de 8:00 a.n:n.’a 15:00 p:m., con la pecesidaq d_e estfar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &5 J
' GOMERNG DELESTAD ~ 2034+ 3070 Direccién de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 e T
Informacién y Comunicaciones
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’A\ J RENACHRIERTO HA¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( ;,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ | GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

L ol 2ETa e ET@A B B8 Subjefe de Plataformas de Sistemas Administrativos y Financieros
Reporta a: Jefe de Departamento de Desarrollo de Plataformas

Le reportan: Desarrollador de Software (TIC)

Objetiva del puesto

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4." Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesorfa sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

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

7.- 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.

|
|
i

Gestionar informaciéon de los procedimientos establecidos y que se
encuentran en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.

Funciohes Generales

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

Funciones Especificas

1. Gestionar la automatizacion de los procedimientos del e
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
2. Coordinar a los proveedores que estén relacionados con el .
Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
3. Atender y canalizar las incidencias del Departamento de .
Diario
Desarrollo de Plataformas.
4. Controlar los levantamientos y requerimientos informaticos. Diario
5. Elaborar indicadores para el monitoreo de incidencias con los Diario
sistemas.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
X Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: ’ b . , . o :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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(('>) YUCATAN ' Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 7 X of
Informacion y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v COBERIO ELESTIO0 202422030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Desarrollador de Software (TIC) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Desarrollo de Plataformas

UL Gl Tal 2 Ta (e ET@ASENEGERN Desarrollador de Software (TIC) de Sistemas Administrativos y Financieros

Reportaa: Subjefe de Plataformas de Sistemas Administrativos y Financieros

Le reportan: No Aplica

Brindar soporte a los pilares del sistema que se crean en el Departamento de
Objetivo del puesto Desarrollo de Plataformas, asi como apoyar en la revisién de pruebas de
calidad a nuevos proyectos.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.
3. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes. '

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y de las
Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

6. ldentificar, revisar y aplicar controles en el disefio y desarrollo de software determinando acciones en
caso de problematicas relacionadas con las revisiones o actividades de verificacién y validacién.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en la administraciéon de actividades para optimizar las
operaciones en los diferentes proyectos.

Diario

2. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo. Diario

3. Apoyar en la documentacion de los proyectos realizados en el

Diario
Departamento de Desarrollo de Plataformas.
4. Gestionar y dar seguimiento a las necesidades técnicas que .
- Diario
surjan en el Departamento de Desarrollo de Plataformas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria laBeral Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 15:00 p.m., con la exigencia de estar disponible cuando
i se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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<<,»> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones
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: SECRETARIA DE EDUCACION
(( )) qué?z{}g Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.2.2. Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
Objetivo:
Gestionar, proponer y validar la adquisicién, funcionamiento y soporte técnico de la
infraestructura tecnoldgica, herramientas informaticas y servicios digitales de la Secretaria
para el cumplimiento de sus funciones, de conformidad con la normativa vigente.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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¢$» YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2033

Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Jefe de Infraestructura
Tecnoldgica

(1)

Subjefe
(1)

Administrador de

Servidores (TIC)
(4)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(1)

Vo. Bo.

Subjefe
(1)

Responsable

(1)

Personal Burécrata:

(1 Coordinador
MMO0013)

Responsable
(1)

Personal Burdcrata:
(1 Analista
Administrativo MM0057)

Responsable

Responsable

(1)

Responsable
(2

Subjefe
(1)

Técnico de Soporte
Especializado
(12)

Personal Burdcrata:
(1 Analista

/Administrativo MM0057)

Coordinador General de Tecnologias de la

Informacidén y Comunicaciones

F-PL-EOD-02 ROO

Administrativo
Especializado

(1)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
@)

Personal Burécrata:
(1 Auxiliar

Administrativo BUO004)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(5

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(8)

Operador Telefénico
@)

Personal Burdcrata:
1 Analista Administrativo|

Administrativo
Especializado

(2)

MMO0084)

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

Autorizd

Auxiliar Administrativo
(1)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica
ULl RETa U BT A1 E EM Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

'Reporta a: Coordinador General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Le reportan: Subjefe, Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Gestionar, proponer y validar la adquisicién, funcionamiento y soporte
técnico de la infraestructura tecnolégica, herramientas informaticas vy
servicios digitales de la Secretaria; para el cumplimiento de sus funciones, de

Objetivo del puesto

conformidad con la normativa vigente.

- Funciones Generales -
1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

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

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

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

o

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

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. Tramitar la aprobacion de.las incidencias y permisos. Diario
2. Revisar avances, propuestas y puntos de importancia con los
. Semanal
Subjefes de Departamento.
3. Revisar avances, propuestas y puntos de importancia con la
iy 3 Semanal
Coordinacién General.
4. Coordinar la atencién a las solicitudes recibidas a través de .
Diario
Mesa de Ayuda
5. Elaborar la calendarizaciéon de los mantenimientos preventivos Anual
y correctivos de los diferentes equipos que le correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

lovatic labaral: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
5 reguiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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GOBIERNO DEL E5TADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .y 3 :
Subsecretaria de Recursos Humanos @ )
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENAC 1
&)
(‘V» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 2024°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

R (e (ola W 2= Tai U ETA B EMM Subjefe de Centro de Datos

Reportaa: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Le reportan: Administrador de Servidores (TIC) y Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Gestionar informacion de los procedimientos establecidos y que se
Objetivo del puesto encuentren en la base de datos del departamento de infraestructura

tecnoldgica.

Funciones Generales
1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7. 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.

; e Periodicidad
ATEIERGE EspeC|flca‘s (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Brindar asistencia a los usuarios en materia tecnolégica. Diario

2. Documentar soluciones brindadas a las oficinas administrativas Mensual
de la Secretaria de Educacion.

3. Realizar el mantenimiento de los equipos y sistemas. Diario

4. Atender solicitudes de transparencia y de auditoria. Diario

5. Detectar las incidencias en los sistemas y aplicaciones. Diario

6. Coordinar la atencién a los proveedores de la Secretaria de Diario
Educacién.

7. Administrar los servidores de datos. Diario

8. Determinar acciones para garantizar el buen funcionamiento de Diario
los servidores a su cargo.

9. Reportar las frecuencias de los servicios registrados en la Diario
Plataforma del Gobierno del Estado.

10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENACIR o
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNG DELESTADO 20242020 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

3 Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Harario [aboral: s : : - s s :
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

w030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 202

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrador de Servidores (TIC) Me{EVG IS GH No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnolégica

=V p el (o] 2T aA 0 B WA B R Administrador de Servidores (TIC) de Centro de Datos

Reporta a: Subjefe de Centro de Datos

Le reportan: No Aplica

Administrar el soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas
del Departamento de Infraestructura Tecnolégica.

Objetivo del puesto

Funciohes Generales

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos del dmbito de su competencia,
procurando su correcto avance.

2. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria en el ambito de su competencia sobre las
solicitudes de informacion realizadas al Area.

3. Evaluar la implementacion y actualizacién de sistemas y procesos a su cargo para el funcionamiento
Optimo de la informacién en el ambito de su competencia.

4. Coadyuvar en la elaboracion, coordinacion y seguimiento de proyectos asignados.

5. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

6. Analizar informacién para la integracién de documentos de avance de las actividades encomendadas e
informando al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Cumplir con las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la Informacién y “de las
comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Brindar asistencia técnica a todos los usuarios de todos los

niveles educativos en todas sus modalidades. Liaria
2. Reparar equipos de computo que presentan problemas a nivel Diario
software.
3. Actualizar en el sistema la base de datos que se necesite en el Diario

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

4. Revisar y enviar la base de datos para su validacion. Diario

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

o

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A 5
((v’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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’2‘ — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS f
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g&:
| 5

CORTERNG DEL ESTA0:. 0] Direccion de Recursos Humanos b o

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTelg)"CO de Saporte Espediatizado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: 8 Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnolégica

S Geile] 1 o Taa e F I A et Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Centro de Datos

Reporta a: 7 Subjefe de Centro de Datos

Le reportah No Aplica

S Administrar el soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas
Objetivo del puesto e
del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenfiar 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en

el &mbito de su competencia.
7. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area. -

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a probleméaticas en el ambito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Asistir y/o asesorar técnicamente a los wusuarios que
interactiian en las diferentes plataformas de la Secretaria de Diario
Educacion.

2. lIdentificar propuestas e iniciativas de mejora de procesos y
operacion del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

3. Documentar procedimientos y politicas. Diario

Diario

4. Administrar y dar mantenimiento a los distintos sistemas que el
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica utiliza.
5. Apoyar en procesos de evaluaciéon y/o auditorias de la

Diario

Diario

Secretaria de Educacion.
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Q ( RERALIRITARG HETA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i o
(( -,i%)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @}
\', 0} comerno deLEsTABO. 3024+2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. 1

g Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario labaral: : o 3 g o i |
requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa ‘

Fecha de aprobacion: |

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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IQA 1 GOBIERNODELESTADO 20202030 |

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Subjefe

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

R Tel (o] M 2T O ET AT EG ER Subjefe de Soporte Técnico

Reporta a:
Le reportan:

Obijetivo del puesto

Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Responsable

Gestionar informacién de los procedimientos establecidos y que se
encuentren en la base de datos del departamento de infraestructura

tecnoldgica.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

3. Verificar la aplicacién del Marco'Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Supervisar la atenciéon oportuna de los equipos que ingresan a .
= Diario
los talleres de mantenimiento que le correspondan.
2. ldentificar las necesidades primordiales y, en su caso, otorgar -
.. e Diario
prioridad a las solicitudes de soporte.
3. Supervisar la atencién y canalizacién oportuna de las solicitudes
a la mesa de ayuda y al Call Center de la Secretaria de Diario
Educacion.
4. Solicitar oportunamente la compra de los insumos necesarios
. . . hq ¥ Semestral
para el funcionamiento de la Subjefatura de Soporte Técnico.
5. Supervisar la instalacion y reportes de funcionamiento de los .
. " e : : : Diario
dispositivos biométricos de registro de asistencia.
6. Atender las solicitudes de soporte de los diferentes sistemas Diario
que le corresponden.
7. Elaborar y reportar el informe de frecuencias de los Tramites y
Servicios publicadas en el portal del Gobierno del Estado de Mensual
Yucatan.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

» ' ,
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘e )
V \“‘i‘//

COMERNODELESTADO 2024 52030 Direccion de Recursos Humanos (et

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

8. Responder a las solicitudes de informacion de los procesos de
. Anual
Auditoria.
9. Resguardar los equipos electrénicos y bienes bajo su % .
e Diario
responsabilidad.

10. Coordinar el resguardo de los documentos reportados del L 7r
. POy . Diario
Sistema Institucional de Archivos.

11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas oo

. e s B Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario' laboral: . o . ;s 57, ?
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




’6\ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@&’
TV T —— Direccién de Recursos Humanos &1&5&

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinaciéon General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

| Ul (el (o]l 2T a0 EIWAEI 1 L R Responsable de Taller de Oficinas

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Gestionar informacién de los procedimientos establecidos y que se
Objetivo del puesta encuentren en la base de datos del departamento de infraestructura
tecnoldgica.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Distribuir a los Técnicos de Soporte Especializados, los equipos
que ingresan a ventanilla, de acuerdo a las prioridades de| Diario

atencion.

2. Verificar que el trabajo de los Técnicos cumpla con los criterios

; by ; Diario
y estandares de atencién a equipos.
3. Asignar a los técnicos de soporte, la atencién de las solicitudes |- Diario
gue se reciben en la mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx
4. Proporcionar al area de ventanilla, la informaciéon para la Diario

generacion de los dictdmenes técnicos.

5. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.

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

. . , Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

n
&
Subsecretaria de Recursos Humanos g
; e s g
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

15 de julio de 2025

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALY ;
(‘;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Y ,

) GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (Tﬁg;lco fesaporieEspecilizatio Clave del puesto: No Aplica

ergn‘d_encia/Entidad: s Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

=V el (oTa 2T (e BT A 1 E R Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Taller de Oficinas

Reporta a: Responsable de Taller de Oficinas

Le reportan? No Aplica

Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de
Objetivo del puesto recursos tecnolégicos y servicios digitales pertenecientes a oficinas de la
Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en
el ambito de su competencia.

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a probleméticas en el &mbito de su competencia.

10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en realizar dictamen técnico y/o reparacion,

configuracién; de los equipos asignados por el responsable del Diario
taller.

2. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.

3. Asistir y apoyar en los eventos y procesos a los que se les Diario

comisione como soporte técnico.

4. Elaborar el anexo documental de los dictdmenes técnicos en los

; A . : Diario
gue recomienda baja en el inventario.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S
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(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l& > |

COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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<‘J)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V14

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

; GOBIERNO DELESTADO  202{-2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ST elal 2= (U BT EG ER Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Taller de Oficinas
Reporta a: Responsable de Taller de Oficinas

Le reportan: No Aplica

Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de

Objetivo del puesto recursos tecnolégicos y servicios digitales pertenecientes a oficinas de la

Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el dmbito de su competencia.

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

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

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

Funciones Especificas

Apoyar en realizar dictamen técnico y/o reparacion,
configuraciéon; de los equipos asignados por el responsable del Diario
taller.

Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.

Asistir y apoyar en los eventos y procesos a los que se les Diario
comisione como soporte técnico.

Elaborar el anexo documental de los dictdmenes técnicos en los

. . . . Diario
que recomienda baja en el inventario.
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GOBIERNC DELESTADO  202£+2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAC
A
((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

S (el le]a Ml 2= Tai (U ETWACT1E EM Responsable de Ventanilla

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: Administrativo Especializado

Garantizar la correcta y oportuna atencion a los usuarios de oficinas
Objetivo del puesto administrativas de la Secretaria de Educacion, que acuden a la ventanilla de

soporte técnico.

Funciones Generales

1. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

: -, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir los equipos de los usuarios, verificando que el llenado
correcto de la hoja de servicio, y que el equipo pertenezca al . Diario
inventario de Secretaria de Educacién.
2. Resguardar los equipos en la bodega del area. Diario
3. Realizar la captura en el Sistema de Control de Servicios, de la .
e . Diario
entrada y salida de equipos.
4, Resguardo y control de las refacciones (recuperadas vy ..
- Diario
adquiridas) del taller de soporte.
5. Resguardo y control de los materiales y suministros del taller de Diario
soporte técnico.
6. Resguardo y control del equipo que pertenece al area, .
Diario
resguardado en la bodega.
7. Archivar los formatos de las Solicitudes de Servicio, de acuerdo .
. . Diario
a la normativa de Archivos.
8. Entregar los equipos trabajados y la documentacién generada al Diario
usuario.

X Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral: . . . . . .
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa
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GOBIERNO DELESTADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
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() YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

EU (o] W 2T (0] ET@AST ETs EB Administrativo Especializado de Ventanilla

Reporta a: Responsable de Ventanilla
Le reportan: No Aplica

i Realizar las acciones administrativas necesarias para el correcto
Objetivo del puesto . . . .

funcionamiento de la Subjefatura de Soporte Técnico

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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 seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién 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.

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

Funciones Especificas

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

1. Recibir los equipos de los usuarios, verificando que el llenado
correcto de la hoja de servicio, y que el equipo pertenezca al Diario
inventario de Secretaria de Educacion.
2. Resguardar los equipos en la bodega del area. Diario
3. Realizar la captura en el Sistema de Control de Servicios, de la .
. . Diario
entrada y salida de equipos.
4. Resguardo y control de las refacciones (recuperadas y -
- Diario
adquiridas) del taller de soporte.
5. Resguardo y control de los materiales y suministros del taller de Diario
soporte técnico.
6. Resguardo y control del equipo que pertenece al érea, .
: Diario
resguardado en la bodega.
7. Archivar los formatos de las Solicitudes de Servicio, de acuerdo .
. ; Diario
a la normativa de Archivos.
8. Entregar los equipos trabajados y la documentacién generada al Diario
usuario.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁg‘?}

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 A S
Informacién y Comunicaciones
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.  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(C )) YUCATAN Sub'secrc?t’arl'a de Recursos Humanos &Sﬁ
SomERO DELESTIO0 20242030 | Direccién de Recursos Humanos ﬁm"cfﬁ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

I Gl Tyl BT Ul ET@AGEL R Responsable de Mesa de Ayuda

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)

e Garantizar la canalizacién oportuna de las solicitudes de soporte recibidas
Obijetivo del puesto .
fuera de ventanilla.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir y canalizar todas las solicitudes de soporte técnico al -
Diario
correo de Mesa de Ayuda.
2. Llevar un registro electrénico de la atencién de todos los Diario
tickets atendidos de Mesa de Ayuda.
3. Elaborar y entregar al Subjefe del area, el informe de atencién
. i s Mensual
de las solicitudes de soporte técnico de la mesadeayuda.segey
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. v s . S i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 sz i
Informacién y Comunicaciones
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(‘ﬁ) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: z:ﬁél’)’llco te SopolteEspedalizgdo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

=T (el (o] L 2 A (e | = | @A P4 B 2B Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Mesa de Ayuda

‘Reporta a: 7 e Responsable de Mesa de Ayuda
Le reportan: No Aplica

Obiatis dalniatts Garantizar la atencién oportuna de las solicitudes recibidas a través de la
g P Mesa de Ayuda del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

L

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2

Desempenar las act,ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

3. - Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informando de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se

genere en el 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.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en

‘el &mbito de su competencia.

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

- avance en tiempo y recursos.

8. - Informar de los documentos desarrollados al inmediato-superior jerarquico del Area.
9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: e Periodicidad
Funciones Especificas e g
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Dar soporte técnico a las llamadas recibidas. Diario
2. Elaborar manuales de uso, de la Plantilla de Personal e

Incidencias, de acuerdo a las instrucciones del area de Anual

desarrollo.
3. Dar de alta a usuarios, de acuerdo a las instrucciones del area -

Diario

de desarrollo.
4, Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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(«,») YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 202452030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUO00O4

Secretaria de Educacion

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Mesa de Ayuda

Responsable de Mesa de Ayuda

No Aplica

b etivardel auesta Garantizar la atencién oportuna de las solicitudes recibidas a través de la
! P Mesa de Ayuda del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Desempenar las act;ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
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
informando’de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

Controlar, arghivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en
el mbito de su competencia.

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

Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.

. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.

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

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

Funciones Especificas

Dar soporte técnico a las llamadas recibidas. Diario

Elaborar manuales de uso, de la Plantilla de Personal e

Incidencias, de acuerdo a las instrucciones del area de Anual

desarrollo.

Dar de alta a usuarios, de acuerdo a las instrucciones del area .
Diario

de desarrollo.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 6
\", ) COBIERNODELESTADO 202452030 Direccion de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

e b 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 aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 ) 7
Informacién y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ‘
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

S Gel fo] M 2T a0 ET@A T B EB Responsable de Oficina

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: No Aplica

Atender las necesidades administrativas de la oficina de Soporte Técnico a
Objetivo del puesto Escuelas, contribuyendo al logro de los objetivos organizacionales
garantizando una gestién adecuada de la atencion a los usuarios

Funciones Generales

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

Funciones Especificas:

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

Solicitar material de oficina y limpieza, necesario para Diario
garantizar la operatividad del centro de trabajo a su cargo.

2. Supervisar la elaboracion de Diagndsticos de Baja e .

. Diario

Informativos de Escuelas.

3. Enviar a Control Patrimonial de Escuelas los Diagnosticos de Diario
Baja que se generen.

4. Verificar que la respuesta de Control Patrimonial de Escuelas
contiene los documentos oficiales para dar de baja del Diario
inventario.

5. Gestionar ante la Coordinacion de Soporte Técnico la Diario
elaboracion de incidencias del personal a su cargo.

6. Capturar en el sistema de control de servicios, el cierre de los ——
servicios de los equipos que ya fueron entregados.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g .
g(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g )
' COSIERNO DELESTABO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos it

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 3% i
Informacién y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;Iﬁg)nco gSSapaRte Eapeuliizads Clave del puesto: No Aplica

bpependencig/EnitidaWcl:v i Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

51813 el (o] M 2ETa (o EIAST1Es EB Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Mesa de Ayuda

Reporta ail Responsable de Taller Sur

Le reportan No Aplica

Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de
Objetivo del puesto recursos tecnolégicos y servicios digitales pertenecientes a escuelas publicas
de nivel medio y basico.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Realizar el dictamen técnico y/o reparacién, configuracion; de
los equipos asignados por el responsable del taller.

2. Atender las solicitudes de soporte en sitio o remoto, asignadas
por el responsable del taller, recibidas en el correo Diario
mesadeayuda.segey@yucatan.gob.mx

3. Elaborar el anexo documental de los dictdmenes técnicos en los
gue recomienda baja en el inventario.

4. Aplicar los criterios y estandares de atencion a equipos. Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENACH B
()
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COMERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Asistir y apoyar en los eventos y procesos a los que se les
comisione como soporte técnico.

6. Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar adecuadamente los servicios de soporte.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 e SR
Informacién y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG RENACIRIZHTO

A -
(‘V» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
S1V 4

L GOBIERNO DELESTABO 20342030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnolégica

RUTa el (o] M 2ETai (U BTSN EL ER Responsable de Taller Sur

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)

Garantizar la correcta y oportuna atencién a los equipos que ingresan a la
Objetivo del puesto ventanilla, y a las solicitudes de soporte a cuentas Google que llegan a la
Mesa de Ayuda.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

—

1. Distribuir a los Técnicos de Soporte Especializados, los equipos
que ingresan a ventanilla, de acuerdo a las prioridades de Diario
atencién.
Verificar que el trabajo de los Técnicos cumpla con los criterios Diario
y estandares de atencién a equipos.
Proporcionar al area de ventanilla, la informaciéon para la Diario
generacion de los dictdmenes técnicos.
Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier
necesidad de tipo material, de equipo o infraestructura para Diario
proporcionar servicios.
Atender las solicitudes de cuentas Google que entran a la Mesa .

Diario
de Ayuda.
Agendar, coordinar y supervisar la atenciéon a las escuelas que Diario
solicitan soporte técnico en sitio para sus equipos.
Elaborar y entregar al Subjefe del area, el informe de atencidon
- Mensual
general (todos los servicios) del taller.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N0 ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S,
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @
" COBERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

i
|
i
|
I
|

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 i =
Informacién y Comunicaciones
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A — '
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO. 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

U (o]l 2E T ET@AG T Els BB Responsable de Ventanilla Sur

Reporta a: Subjefe de Soporte Técnico

Le reportan: No Aplica

= Garantizar la correcta y oportuna atencion a los usuarios de escuelas publicas
Obijetiva del puesto . e > £
de nivel basico, que acuden a la ventanilla de soporte técnico.

Funciones Generales

1. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a las actividades Técnicas, Administrativas,
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.
2. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir los equipos de los usuarios, verificando que pertenezca
al inventario de la escuela.

2. Resguardar los equipos en el area destinada. Diario

3. Realizar la captura en el Sistema de Control de Servicios, de la

Diario

entrada y salida de equipos. Diario
4. Entregar los equipos trabajados y la documentacién generada Diario
al usuario.
5. Archivar los formatos de la Solicitudes de Servicio, de acuerdo -
; : Diario
a la normativa de Archivos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

‘ Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Harario [aboral: : = . 2 . .
Seeeieie *| requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa

Fechaide aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinaciéon General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

UL G ETR I ET@ASTNEG I Subjefe de Redes y Conectividad

Reporta a: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC) y Operador Telefénico

Desarrollar, implementar y administrar la infraestructura de las redes de
comunicacion y los servicios relacionados con la Coordinacién, que
contribuyan al logro de los objetivos organizacionales, garantizando una
adecuada atencién a los usuarios.

Objetivo del puesto

Funciones Generales A
1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervisar las actividades admlnlstratlvas y operativas a su cargo para el funcnonamlento
6ptimo del Area.

3. Verificar la aplicaciéon del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7. 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,

: o Periodicidad
HUnCigle SEsHediicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Identificar, evaluar y administrar los riesgos en los servicios que Diario
provee el Departamento.
2. Definir y administrar los niveles de servicios. Diario
3. Gestionar y administrar extensiones telefénicas en edificios Diario
administrativos.
4. Atender solicitudes de reparacion o cancelacion y/o linea Diario
telefénica.
5. Actualizar el directorio tecnolégico digital. Semanal
6. Llevar el control de los materiales necesarios para los Diario
diferentes servicios requeridos.
7. Controlar el acceso fisico a los Site de la Secretaria de Diario
Educacion
8. Reportar las frecuencias de los servicios registrados en la
. Mensual
plataforma del Gobierno del Estado.
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’a‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "’@"z
' T — Direcciéon de Recursos Humanos m:é

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

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

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

5 Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral: - kg ‘ ; b :
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprabacion:

Diario

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A man :
()
((”)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;I.ﬁé?'co de Soporte Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: e Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Ut lo Tl 2T ET@AGTNEGER Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Redes y Conectividad

Reporta a: - Subjefe de Redes y Conectividad

Le reportan No Aplica

Brindar la asistencia técnica efectiva, oportuna y continua a los usuarios de
Objetivo del puesto recursos tecnologicos y servicios digitales, garantizando su correcto
funcionamiento, para coadyuvar en el desempefio de sus funciones.

Funciones Generales,

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencion, orientacién, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en

el Ambito de su competencia.
7. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucion a problematicas en el &mbito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Revisar y emitir diagnéstico del equipo de telefonia y video Diario

vigilancia reportado.
2. Revisar y emitir diagnéstico de las redes de datos y telefonia Diario

afectadas.
3. Atender las solicitudes de cableado estructurado y/o nodos Pty

adicionales para servicio de voy y/o datos.
4. Atender las fallas en servicios de voz y/o datos para usuarios. Diario
5. Administrar y asignar las extensiones telefénicas. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
'y !
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

s Lo Periodicidad
Funciones Especificas (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc))

6. Gestionar cambios de marcacién y extensiones con la
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion vy Diario
Comunicaciones.

7. Administrar la red de comunicaciones de camaras vy Semanal
almacenamiento de imagenes y videos.

8. Informar periédicamente al jefe inmediato de la gestion y Semanal
funcionamiento del sistema de video vigilancia.

9. Elaborar propuestas de mejora en cuanto al funcionamiento y
organizacién del sistema de video vigilancia y recomendar N
soluciones a situaciones que vulneren la seguridad del personal
y bienes.

10. Instalar y configurar el software de administracién y revision
del sistema de video vigilancia Unica y estrictamente en los Diario
equipos autorizados.

11. Brindar el acceso al sistema de video vigilancia Unica y Diario
estrictamente a los usuarios autorizados.

12. Resguardar las claves de acceso y administracion a los equipos Diario
de video vigilancia.

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

3 Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se
Horario laboral: : L7 : : T ;
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ o . o
)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADD. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Operador Telefénico Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

UL T e TR ET@AE Bl el Operador Telefénico de Redes y Conectividad

Reporta a: Subjefe de Redes y Conectividad |
Le reportan: No Aplica

ot Enlazar las comunicaciones telefénicas entre usuarios internos y externos, a |
Objetivo del puesto , ; o |
través del conmutador de la Secretaria de Educacion.

Funcionhes Generales

. Atender y Orientar a Usuarios via telefénica

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

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

-3 - Periodicidad |

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

1. Coadyuvar en la actualizacion del directorio telefénico de la Semanal }
Secretaria de Educacién. v |

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

Fecha de aprobacion:

| Hararios [ARoral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando se »
2 reguiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa |

|

: I

| |

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A, I .
(‘,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

U COBIERNO DELESTADD 20242020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnolégica

| =VTy el ] M 2T g (e EYWAS G R Operador Telefénico de Redes y Conectividad

Reporta a: Subjefe de Redes y Conectividad

Le reportan: No Aplica

ey Enlazar las comunicaciones telefénicas entre usuarios internos y externos, a
Objetivo del puesto ] 3 .
través del conmutador de la Secretaria de Educacion.

Funciohes Generales

. Atender y Orientar a Usuarios via telefénica
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el
inmediato superior jerarquico del Area.
13. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

: i Periodicidad
RUliciopes Especificds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coadyuvar en la actualizacién del directorio telefénico de la Saraanal
Secretaria de Educacion.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria lhoral = 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 aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:; Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

UL Gl ik T ET@ACTGER ER Administrativo Especializado de Infraestructura Tecnoldgica

Reporta a: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las actividades de las unidades operativas que conforman al
Departamento de Infraestructura tecnoldgica hacia el logro y cumplimientos
Objetivo del puesto de los objetivos y metas de la Secretaria de Educacién, asi como, obtener
informacién confiable y oportuna, y cumplir con el marco juridico aplicable a
las mismas.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Informar oportunamente a su superior inmediato, cualquier

necesidad de material de oficina para el funcionamiento del Diario
area.

2. Resguardar todos los documentos en orden para su consulta. Diario

3. Apoyar en realizar dictamen técnico y/o reparacion,
configuracién; de los equipos asignados por el responsable del Diario
taller

4. Elaboracion el anexo documental de los dictdmenes técnicos Diario
en los que recomienda baja en el inventario.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | v
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos a@/
' COBIERIO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la

15 de julio de 2025 i o
Informacién y Comunicaciones
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ 'i)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ U COBERNODELESTADO 2024 2020 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

VT tel(o] WM 2ET g (o0 ET@ACT EG I Auxiliar Administrativo de Infraestructura Tecnoldgica

Reporta a: Jefe de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

Le reportan: No Aplica

Proporcionar apoyo administrativo, haciendo uso correcto del equipo y
herramientas secretariales, coadyuvando en la programacion de reuniones y la
preparacion de la correspondencia, que mantengan la organizacion de la
oficina.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar el control de la agenda de reuniones del superior o e
. . Diario
inmediato.
2. Llevar el control de la papeleria. Quincenal
3. Participar y documentar reuniones de Archivo de Tramites. Semanal
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e |.




QAN aes SECRETARIA DE EDUCACION
(‘v)> XHS:&?’%E Despacho del Secretario

Manual de Organizacion

1.2.3. Coordinacion de Soporte Técnico Regional
Obijetivo:
Establecer las actividades de atencidn y respuesta a las solicitudes de servicios informaticos
de las escuelas de Educacién Basica.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién

Q ¢ HENACIMIENTO mava Unidad de ApOYO
{¢ Q » YUCATAN Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
W L7 COBICRNO DELESTADO 2024+ 2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador General de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

1)

Coordinador de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicaciones
Diligenciero
Administrativo
Especializado
@)
|
Jefe de Desarrollo de Jefe de Infraestructura
Plataformas Tecnoldgica
(1) (1)
I I Coordinador de Soporte
Or € 0|
I I Técnico (TIC) Regional
1
Subjefe Subjefe Subjefe @
(1) (1) (1)
Desarrollador de Desarrollador de Desarrollador de l I
Software (TIC) Software (TIC) Software (TIC) .
(5) (10) (3)(1V) Adiiirat Técnico de
ministrativo Soporte Especializado
Especializado (TIC)
(1) (21)(1V)
Personal Burdcrata:
(1 Auxiliar
Administrativo BUO050)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: A
;((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- Coordinador de Soporte : §
Nombre del puesto: Téchicoiic) Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: L Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Coordinacién de Soporte Técnico(TIC) Regional

T TelloT g M 2ETau eV @AY EG BB Coordinador de Soporte Técnico(TIC) Regional

Reporta a: Coordinador General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Le reportan: = Administrativo Especializado y Técnico de Soporte Especializado (TIC)

S Establecer las actividades de atencién y respuesta a las solicitudes de
Objetivo del puesto L G S
servicios informaticos de las escuelas de Educacién Basica.

Funciones Generales

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

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

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

4. Cumplir y vigilar la aplicacién de las Normas de Orden Técnico, Administrativo, de Seguridad en la

Informacidn y de las Comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

5. Colaborar en los Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
6. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area. A
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Dar el visto bueno a los diagndsticos elaborados por los .
: . . Diario
ingenieros de soporte en Centros de Desarrollo Educativo.
2. Revisar y dar el visto bueno a las solicitudes de insumos para los S—
ingenieros de soporte técnico.
3. Revisar las estadisticas de los servicios de todos y cada uno de
. Mensual
los Centros de Desarrollo Educativo
4. Atender y resolver incidentes del servicio de soporte técnico en .
. Diario
los Centros de Desarrollo Educativo.
5. Gestionar los requerimientos del drea de soporte técnico en Fhlicais]
Centro de Desarrollo Educativo.
6. Programar visitas de supervisién a los Centros de Desarrollo Bimestral
Educativo para el seguimiento de procedimientos
7. Estar al pendiente del sistema de soporte técnico que cumpla
con los requerimientos del servicio y los incidentes que se Diario
presenten para ser atendidos por las areas correspondientes.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o _
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Apoyar a la Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones con los diferentes sistemas con Diario
los que trabajan.

9. Atender los requerimientos de las diversas areas de Tecnologias

de la Informacién internas y anexas en coordinacién del equipo Diario
de trabajo de ingenieros de soporte en Centros de Desarrollo
Educativo. '

10. Coordinar las actividades del equipo de trabajo para el correcto Diario

apoyo a las dreas de nivel de educacién basica que lo requieran.

11. Coordinar las actividades informaticas que realizan los técnicos
de soporte especializado en las diversas regiones del estado de Diario
Yucatan.

12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

; Frr 2 S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTABO 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Departamento: Coordinacion de Soporte Técnico (TIC) Regional

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado (A) de la Coordinacion de Soporte Técnico (TIC)
Regional

Coordinador de Soporte Técnico (TIC) Regional

Le reportan i = No Aplica

Apoyar las actividades de las unidades operativas que conforman a la
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Objetivo del puesto hacia el logro y cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria de

Educacién, asi como, obtener informacién confiable y oportuna, y cumplir con
el marco juridico aplicable a las mismas.

Funciones Generales :
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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 seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operaaon diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

Representar como suplente del superior inmediato en
reuniones de trabajo como Responsable de Archivo de Diario
Tramites.

Responder y participar en auditorias. Diario

Ser el canal de comunicacién e interaccion de las areas internas
y externas, con el Sistema institucional de Archivos, el Sistema
de Control Interno Institucional y Mejora Regulatoria de la
Secretaria Educacién.

Diario

Todas las demads funciones que requiera el puesto. Estas

. . , e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i W
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos E
v GOBIERNODELESTADO. 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario labaral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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AT | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNODELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: z:lfelccr;lco deboporte Espedlalizado Clave del puesto: No Aplica

Dependgncia/Entida‘d: B Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Departamento: Coordinacion de Soporte Técnico (TIC)

S0 o ei{o] W 2= Tai (eI YA TG EG ERE Técnico de Soporte Especializado (TIC) Regional

Reporta a: Coordinador de Soporte Técnico (TIC) Regional

Le reportan: No Aplica

Realizar las actividades de atencién y respuesta a las solicitudes de servicios
Objetivo del puesto informaticos de los usuarios administrativos de los Centros de Desarrollo
Educativo, asi como en las escuelas de nivel basico que soliciten

0one enerate

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

el ambito de su competencia.

| 6. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en|

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

8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.

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

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

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

Func:ones Especnﬂcas

1. Proporcionar apoyo técnico al personal de la Secretaria de

Educacion en el manejo del equipo de computo. Diario

2. Verificar el buen estado de la red de cémputo para el servicio
de la Secretaria de Educacién y reportar las incidencias al area Diario
pertinente.

3. Mantener actualizado el equipo y programas de cémputo en

., . [ Diario
operacién en cada intervencién

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de cémputo para el servicio a los usuarios y escuelas que lo Diario
soliciten.
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP L commoneLesmoo 20 200 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Funciones Especificas

5. Apoyar a los usuarios en operaciones de implementacion o Diario
adecuacion de servicios informaticos.

6. Detectar y eliminar virus y/o programas espias cuando sea Diario
reportado o encontrado en alglin equipo.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprebacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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NG BERRCIBIRNTE Mass SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
({ "y YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@a}
\?, '+ G Direccién de Recursos Humanos cm%ﬁf

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO50

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Departamento: Coordinacién de Soporte Técnico (TIC)

210§ (el (o]0 W 2T (o8] B @A (s W Técnico de Soporte Especializado (TIC) Regional

Reporta a: Coordinador de Soporte Técnico (TIC) Regional

Le reportan: No Aplica

Realizar las actividades de atencién y respuesta a las solicitudes de servicios

Objetivo del puesto informaticos de los usuarios administrativos de los Centros de Desarrollo

Funciones Generales

Educativo, asi como en las escuelas de nivel basico que soliciten

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

6. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién técnica en
el ambito de su competencia.

7. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.

10.

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

11.

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

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

Funciones Especificas

Proporcionar apoyo técnico al personal de la Secretaria de

Educacién en el manejo del equipo de cémputo. Diario

Verificar el buen estado de la red de cémputo para el servicio
de la Secretaria de Educacion y reportar las incidencias al area Diario
pertinente.

Mantener actualizado el equipo y programas de computo en

., . ., Diario
operacién en cada intervencion

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de computo para el servicio a los usuarios y escuelas que lo Diario
soliciten.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Al i
((v>> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Apoyar a los usuarios en operaciones de implementacién o Diario j
adecuacion de servicios informaticos. ;
6. Detectar y eliminar virus y/o programas espias cuando sea Diario l
reportado o encontrado en algin equipo. g
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario :‘
funciones son descriptivas, mas no limitativas. 1

De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 1

Fecha de aprobacion:

Coordinador General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE EDUCACION
Despacho del Secretario

5,‘3’ YUCATAN

{.' GOBIERNO DELESTADO 20242030

Manual de Organizacion

1.3. Coordinacion General de Programas Estratégicos

Objetivo:
Orientar la operacion de los programas y proyectos de los Departamentos y Coordinaciones
a su cargo a partir de la identificacion del diagndstico, la planeacién y evaluacion del logro

educativo.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién

Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamentos

Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)
Administrativo
Especializado
Enlace
(V)
I
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa
)

Jefe de Administracion y
Procedimientos

Secretario de Educacién

Coordinador de
Vinculacién

Institucional
(1)

1

[

Responsable de
Area

Jefe de Planeaciény
Evaluacion de Proyectos
(1) (1)
Asistente
Administrativo
(1)
Secretaria i :
Administrativa Auxiliar Operativo
(1)
(1)
| | —I
Encargado de Area Encargado de Areal
(2) 1) Respopsable de Respopsable de
Area - Area
(1) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
(1)1V) (2) (1)1V) (2
Vo. Bo. Valido
Director de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

(4)

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

Responsable de
rea
(1)

Autorizé
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO. 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador General Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinaciéon General de Programas Estratégicos
Departamento: No Aplica

U (o(o] g 2 T lHETATIELER Coordinador General de Programas Estratégicos
Reporta a: Secretario de Educacion

Le reportan:

Objetivo del puesto

Jefe de Departamento, Coordinador, Administrativo Especializado, Enlace
Operativo, Secretaria Administrativa.

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

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los Programas y Servicios en las labores

ik
encomendadas a la Coordinacion General a cargo.

2. Impulsar la Innovacién, Desconcentracién y Simplificacién Administrativa, haCIendo eficientes los
servicios y procesos de su competencia.

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

4. Participar en la Elaboracién, Instrumentacion, Ejecucion, Seguimiento, Control y Evaluacién de los Planes
y Programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

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

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

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

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

9. Representar a la Coordinacién General en asuntos de su competencia y en los que determine el Titular.

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

11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del Area al que estén adscritos, el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcién del personal de la Coordinacién General a su cargo y el
otorgamiento de los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demds aspectos que permitan mejorar el
funcionamiento de la Coordinacién General a su cargo.

13. Coordinar en conjunto con las demas Direcciones o Unidades Administrativas de la Dependencia
involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.
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IO comsmonsLemon a0 | Direccién de Recursos Humanos e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

14.

Vigilar la aplicacién de los Programas de Ahorro de Energia y de Eficiencia en el uso de los
recursos materiales y servicios a su cargo.

15.

Proponer y, en su caso, implementar los Programas de Desarrollo y Capacitacién del personal a su cargo.

16.

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

17.

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

18.

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

19:

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

20.

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

21.

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

22.

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

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

Funciones Especificas

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

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

Diario

Coordinar el correcto desarrollo de eventos que se requieran

con la mayor eficiencia en el uso de recursos. Diario

Coadyuvar en la formulacién del proyecto de resolucién de los
recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su Diario
competencia.

Intervenir en los procesos de administracién del personal a su

cargo, de conformidad con la normatividad vigente. Diarig

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

Diario

Cumplir con las demds funciones que le sefialen en el
Reglamento del Cddigo de la Administracién Publica de Yucatan Diario
y otras disposiciones legales aplicables.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. e 2 o elwt Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha cgéiarrob;:iién:
15 de julio de 2025

Secretario de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de la Coordinacién General de Programas
Estratégicos

Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan No Aplica

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Dar soporte y asistir al jefe inmediato en las labores propias del drea donde se
encuentra asignado.

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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 seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentaciéon 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir, enviar, archivar y dar seguimiento a documentacién que Diario
llegue al area.

2. Atender a los usuarios de los servicios que brinda su area de Diario
trabajo.

3. Aplicar los principios y practicas de su campo de especialidad
para el optimo desarrollo de los proyectos y asuntos que le sean Diario
encomendados

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

5. Dar buen uso a los muebles bajo su resguardo. Diario

6. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado i

! Diario

de Yucatan

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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| GOBIERNODELESTADO 202472030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario labaral: - - : 5 - ;
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de junio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,\ S o
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 5030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica !

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: No Aplica

=T el (o0 1 2 L e BT A s = B Enlace Operativo de la Coordinacién General de Programas Estratégicos
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: Asistente Administrativo

i Apoyar a la Coordinacion General de Programas Estratégicos en diversas f
Objetivo del puesto o .. . . > - i
actividades administrativas y operativas relacionadas con el area. !

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del f
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacidn, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optlmo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

Periodicidad

i i il X
Func ones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Definir diversos controles administrativos y registrarlos Diario
2. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del .
sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién, Diario

de conformidad con la normativa vigente.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario [aboral: ; or ; . e .
requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
’ Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacioén
Direccidn: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: No Aplica

Asistente Administrativo de la Coordinacién General de Programas
Estratégicos

Reporta a: Enlace Operativo

Le reportan: No Aplica
Obictivadel pucsta Dar seguimiento a Igs procesos administrativos de la Coordinacién General de
Programas Estratégicos

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerdrquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

Funcidn Particular Asignada:

S o

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

Funciones Especificas

1. Organizar archivos fisicos y digitales, redactar y corregir

Diario
documentos.
2. Organizar reuniones, citas, eventos internos, preparar material Diario
o0 presentaciones.
3. Informar al jefe inmediato superior de las actividades de los Diario

proyectos a su cargo.

4. Coadyuntar en el cumplimiento de las responsabilidades del
sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Educacién, Diario
de conformidad con la normativa vigente.

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

Diario

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

orari oral: . . . : Py ;
Horario fab se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(( : ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\’f/ U COBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: No Aplica

Secretaria Administrativa de la Coordinacién General de Programas
Estratégicos

Coordinador General de Programas Estratégicos

No Aplica

Funcion Particular Asignada:

‘Reportaa:
Le reportan:

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

y control del minutario.

: Funciones Generales :

Recibir y realizar [lamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacidn segin el Area que corresponda. '

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

AN

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la organizacién y gestiéon de la agenda de su Jefe
Inmediato Superior.

2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe

Inmediato Superior.

Atender y canalizar a los visitantes. Mensual

4. Apoyar en el control de gastos emanados de la Coordinacion
General de Programas Estratégicos.

Diario

Diario

w

Diario

5. Organizar reuniones que indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
6. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del .
z Diario
Estado de Yucatan.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral: ; s » 5 . .
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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GOBIERNO DEL ESTADO - 2024 -2030 !

SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Organizacion

1.3.1.Departamento de Planeaciéon y Evaluacion de Proyectos

Obijetivo: ,

Desarrollar planes y programas de estudio, procesos de evaluacién académica, proyectos de
capacitacién docente y de innovacion educativa, a fin de contribuir a la mejora de la calidad
educativa de la Coordinaciéon General de Programas Estratégicos y sus respectivos

Programas en el Estado de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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STATS
{e39)
SV

Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamentos
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos

(1)

Administrativo
Especializado

Enlace

(1v)
I
Asistente
Administrativo

(1)

Secretaria
Administrativa
3)

Jefe de Planeacién y
Evaluacién de Proyectos
(1)

Jefe de Administracion y

Procedimientos
(1)

Asistente
Administrativo
(1)

Secretaria
Administrativa

(1)

Encargado de Area
(2)

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar
Administrativo
(1)(1V)

Augxiliar Operativo

Vinculacién

Coordinador de

(1)

Institucional

Responsable de Responsable de
Area Area
(4) (1)

' |
Encargado de Area
(1) Responsable de Responsable de
Area Area
1) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar

Administrativo Administrativo Administrativo

() (1)1v) (2)

Valido

Director de Administracion y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Planeacion y Evaluacion de Proyectos

Sl lo] 2 1o | = A e o Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion de Proyectos
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Le reportan: Secretaria Administrativa, Encargado de Area y Auxiliar Administrativo

Coordinar la planeacién y programacién del sector educativo en sus distintos
niveles, tipos y modalidades y dirigir lo relativo a seguimiento de registro y
certificacién, proyectos y estudios estratégicos, asi como la evaluacion y
seguimientos de planes y programas implementados.

. Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

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

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

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

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

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

e

1.. Desarrollar y supervisar la implementacién de .planes vy
. L . Semestral
programas de estudio para docentes y personal administrativo.
2. Desarrollar estudios de diagndstico para la mejora. Anual
3. Realizar procesos de evaluacién de desempeno. Anual
4. Desarrollar evaluacion de planes, programas y proyectos Anual
5. Desarrollar proyectos de innovacién educativa y de Anual
investigacion para el desarrollo comunitario.
6. Establecer vinculaciones con instancias del sector publico y
privado, a fin de lograr trabajo coordinado que fortalezca el Mensual
proposito y los objetivos de los programas estratégicos.
7. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario
descriptivas mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos E@/
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Descriptiva de Puesto

; Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario labaral: ; > : : — .
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Planeacién y Evaluacién de Proyectos
S el (o]l 2= Tai U T A1 EGER Secretaria Administrativa de Planeacion y Evaluacion de Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacién de Proyectos

Le reportan: No Aplica

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

y control del minutario.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

el Bl Il Ko

Periodicidad
(Dlarlo/Semanal/Qumcenal/ Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su Jefe Inmediato Diario
Superior, confirmando citas y reuniones.
2. Elaborar oficios y otros documentos que le indique su Jefe
" ; Semestral
Inmediato Superior.
3. Atender a los visitantes que lleguen a la oficina ' Mensual
4. Llevar el control del minutario del area para la cual trabajen. Diario
5. Administrar el archivo de documentos que ingresan al area. Diario
6. Apoyar en la gestién y dar seguimiento a la facturacion de .
. - Diario
gastos efectuados por su Jefe Inmediato Superior .
7. Organizar reuniones que le indique su Jefe Inmediato Superior. Diario
8. Cumplir cabalmente con el Cédigo de Etica del Gobierno del -
. Diario
Estado de Yucatan.
9. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas -
: o s . A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 horas I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 202422030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Planeacién y Evaluacion de Proyectos
S o 2 e B e e Encargado de Area de Planes y Programas y Evaluacion

Reporta a: Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién de Proyectos

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

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 éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

7. 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento.

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

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

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

5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos
encomendados en la realizacién de sus funciones.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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(<v>) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Coordinador General de Programas Estratégicos

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&\
((3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024°2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Planeacion y Evaluacién de Proyectos

T (el M BT (e I WA E B ERl Encargado de Area de Capacitacién y Seguimiento de Proyectos
Reporta a: Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion de Proyectos
Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, anlisis, apoyo Yy asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

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

7. 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. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la
Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento.

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

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

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

5. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos
encomendados en la realizacién de sus funciones.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 ' Pagina 1 de 2
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’4\\ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS & L
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos » )
v COBIERHO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprebacian:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto:; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Planeacién y Evaluacién de Proyectos
R (e (ola W 2 e E WA 1 E s e Auxiliar Administrativo de Planeacién y Evaluacién de Proyectos
Reporta a: Jefe de Departamento de Planeaciéon y Evaluacién de Proyectos

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Desempeiiar 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 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 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.

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

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

Funciones Especificas

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

2. Apoyar en las reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites

Diario !
|

de procesos administrativos. Dizris

4. Gestionar los recursos para el desempeio de las funciones del Diario
area de trabajo.

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 ' Coordinador General de Programas Estratégicos
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OO fruactmizuTy wars SECRETARIA DE EDUCACION
((\v;) X}{SﬁlTéﬁ Despacho del Secretario

Manual de Organizaciéon

1.3.2. Departamento de Administracion y Procedimientos

Objetivo:

Garantizar la correcta planeacidn, organizacion, control y seguimiento de los recursos
humanos, materiales, financieros y procedimentales asignados a la Coordinacién General de
Programas Estratégicos, mediante la implementacién de procesos administrativos eficientes,
transparentes y apegados a la normatividad vigente, con el propédsito de fortalecer la
operatividad de los programas educativos estratégicos y contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales de la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Unidad de Apoyo
Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamentos
Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)

Administrativo
Especializado

(1)

Enlace
(1v)

|
Asistente
Administrativo Secretaria
(1) Administrativa

3)

Jefe de Planeacion y
Evaluacion de Proyectos
(1)

Secretaria

—— Administrativa

(1)

Encargado de Area
()

Vo. Bo.

Secretario de Educacion

Auxiliar
Administrativo
(1)1v)

Jefe de Administracion y
Procedimientos
(1)

Asistente
Administrativo e

Aucxiliar Operativo

Coordinador de
Vinculacién Institucional

' |
Encargado de Area | |
) Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de
Area Area Area Area
(1) (1) (4 (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
() (1(1v) ()
Validé Autorizé

" Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

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

Paginalde1l



Sy et v SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(()) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ | GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

UL T N EETa iV TGN EGERY Jefe de Departamento de Administracién y Procedimientos
Reporta a: Coordinador General de Programas Estratégicos

Asistente Adminjstrativo, Auxiliar Operativo, Chofer, Encargado de Area y
Responsable de Area

Le reportan:

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que son asignados
a la Coordinacién General de Programas Estratégicos, asi como coordinar y
Objetivo del puesto supervisar la ejecucién de los procesos administrativos que dan apoyo a la
operacién y funcionamiento de la Coordinacion General y sus distintos
programas para el logro de los objetivos.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

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

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

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

Verificar y asegurar que los procesos de adquisicion de insumos

y servicios, se realicen cumpliendo el marco normativo Diario
aplicable.

2. Administrar los recursos asignados para la operacién de la
Coordinacién General de Programas Estratégicos para el Semanal

cumplimiento de sus objetivos.
3. Realizar seguimientos a los tramites relacionados con

- .. . . Diario
solicitudes de servicios, equipos y materiales.
4, Coordinar y supervisar el control los inventarios de los bienes
- Semestral
de la Coordinacion.
5. Todas las funciones que requiera el puesto. Estas funciones son Diario

descriptivas mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




Sy et SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
((v)> YUCATAN Sub§ecrg’€aria de Recursos Humanos &g;
NP comEmioDELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

i Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario labaral: e s : . e :
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A IENA »
A
((')> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

r
Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica }

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacién General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

Asistente Administrativo del Departamento de Administraciony
Procedimientos

Reporta a: Jefe del Departamento de Administracién y Procedimientos

Le reportan : No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina realizando labores
administrativas.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area: i
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

Objetivo del puesto

S B )

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracién y seguimiento de la agenda de
reuniones de trabajo del Departamento de Administracion y Diario
Procedimientos.

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos.

4. Atender llamadas, correos electrénicos, correspondencia vy
mensajeria  del Departamento de  Administracion vy Diario
Procedimientos.

5. Cumplir cabalmente el Cédigo de Etica del Gobierno del Estado
Yucatan.

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

¢ Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario laboral; . . . . sl .
requiere en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V ;

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) GOBERNODELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

I ol i 2= Tai(e T E[@AH e i Auxiliar Operativo del Departamento de Administracion y Procedimientos
Reporta a: Jefe del Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: No Aplica

Organizar, atender y ejecutar los procesos operativos del drea que le

Objetivo del puesto corresponda aplicando las normas y procedimientos establecidos, a fin de dar

Funciones Generales

cumplimiento adecuado a los procesos.

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando. .

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en asuntos de logistica para eventos y funcionamiento -y
i " Diario
de la operatividad del area.
2. Apoyar en reuniones de trabajo y capacitaciones. Diario
3. Recepcionar y atender oficios que $ean dirigidos al Diario
Departamento de Administracién y Procedimientos
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. g s G e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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NG FErac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | ﬁ
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i:’ R 5
v COBIERNO DEL E5TAD0 | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos " A y

Descriptiva de Puesto

Objetivo del puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Administracién y Procedimientos

[T (et Mo a Lo B it s BLs i Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control

Reporta a: Jefe del Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Apoyar al Jefe de Departamento en vigilar, administrar y fortalecer las

colaborar con el logro de los objetivos dela Coordinacion General de
Programas Estratégicos.

funciones administrativas, operativas y académicas del drea a su cargo, y asi

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 dptimo del Area a su cargo.

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

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

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

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.

. i Periadicidad
pRiclonesEenceliicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Diario
Coordinacion General y/o Jefatura del Departamento.
Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los Diario

servicios del drea responsable.

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

Ejercer de forma eficiente los recursos materiales y humanos

b e . Diario
encomendados en la realizacion de sus funciones.

Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. .. , e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos kf
V CORIEHNO DELESHRO! 1933080 Direccién de Recursos Humanos : o

Descriptiva de Puesto

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

£ i

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos N
. .z b

v COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

|01 Cel (o] g W 2T (el T A EG ERY Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos y Tramite y Control
Reporta a: Encargado de Area de Recursos Humanos y Tramite y Control

Le reportan: No Aplica

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

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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 Normatlwdad
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.

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

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

Funciones Especificas

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

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

3. Gestionar los insumos para el desempefio de las funciones del
area de trabajo.

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

Horario labaral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario
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COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Administracién y Procedimientos

= (et e Ao L G B i Responsable de Area de Control Patrimonial

Reporta a: Jefe del Departamento de Administracion y Procedimientos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Obiativo delntcsta Controlar y organizar los movimientos requeridos de los bienes muebles que
. P estén bajo resguardo de la Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Funcienes Generales

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

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

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

s o

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

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

Funciones Especificas

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la

s ok . Diario
Coordinacion General de Programas Estratégicos.

2. Aplicar acciones que tiendan a incrementar la calidad de los

i ; Diario
servicios del area responsable.

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

4. Controlar de forma eficiente los recursos materiales asignados a

Sy - Diario
la Coordinacién General de Programas Estratégicos.

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

. . . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario' labaoral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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o et SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\V/ I Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

| U a el o] 1 M a=Ymd (ot | E @A 1 o | Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial

Reporta a: Responsable de Area de Control Patrimonial

Le reportan: No aplica

G Registrar los movimientos requeridos de los bienes muebles que estén bajo
Objetivo del puesto » o
resguardo de la Coordinacién General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon 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.

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en la elaboracién y archivo de oficios, documentos y

; : 2 Diario
registros que se requieren en el 4rea al cual pertenecen.

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

3. Gestionar y generar la documentacién necesaria para tramites
de procesos administrativos como control de inventarios,

. - . . . . Diario
sistemas de informacion, incidencias y prestaciones del
personal y viaticos.

4, Suministrar oportunamente la informacién que requiera su jefe Diario
inmediato.

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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COBIERNO DELESTAD 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Coordinacion General de Programas Estratégicos

Departamento de Administracion y Procedimientos

Responsable de Area de Recursos Materiales

Jefe del Departamento de Administracién y Procedimientos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

ontrolar y organizar los recursos materiales requeridos en la Coordinacion

S i
LNl General de Programas Estratégicos.

Funciones Generales
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

N

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

al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

N Pl R

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la .
b i Diario

Coordinacion General de Programas Estratégicos.

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

3. Elaborar, integrar y remitir la informaciéon que requiera la
Coordinaciéon General de Programas Estratégicos y/o alguno de Diario
sus Departamentos.

4. Ejercer de forma eficiente los recursos materiales Diario
encomendados en la realizacién de sus funciones.

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas,

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 20242020 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Coordinacion General de Programas Estratégicos
Departamento: Departamento de Administracion y Procedimientos

S Cel{eTa M e T [ BT E s M Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales

Reporta a: Responsable de Area de Recursos Materiales
Le reportan: No Aplica

Coadyuvar con el Encargado del Area de Recursos Materiales en funciones

CliEvE CERUERE administrativas requeridas en el drea.

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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 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.

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

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

Funciones Especificas

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

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

3. Gestionar y generar la documentacion necesaria para tramites Diario
de procesos administrativos.

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

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Coordinador General de Programas Estratégicos
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COBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Secretaria de Educacién

Unidad de Apoyo

Coordinacién General de Programas Estratégicos

Departamentos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Coordinador General de
Programas Estratégicos
(1)

Administrativo
Especializado

1)

Enlace
(1v)

Asistente
Administrativo

(1)

Secretaria
Administrativa

(3)

(1)

Jefe de Planeacion y
Evaluacion de Proyectos

Secretaria
Administrativa

(1)

Vo. Bo.

Secretario de Educacién

Auxiliar
Administrativo
(1(1V)

Jefe de Administracién y
Procedimientos

(1)

(1)

Asistente
Administrativo

Auxiliar Operativo

|

Vinculacién Institucional

Coordinador de

(1)

" Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Area

Responsable de

Encargado de Area | |
) Respopsable de Responsable de Responsable de
Area Area Area
(1) (1) (4) (1)
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
(2) (1)
Validé

Autorizo

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