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¢ GOBIERNO DELESTADO 2024 -2030

Manual de Organizacion

2.3. Departamento de Control Interno
Objetivo:
Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién por
parte de la autoridad regulatoria, de organizacion y gestion administrativa y que correspondan
al cumplimiento de los objetivos del nivel de Educacion Inicial.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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v GOBIERHO DELESTADO | 2024 42030 Direccion de Recursos Humanos b:rz"mfﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Control Interno

L (o To 2T (oI ETASTE - Jefe de Departamento de Control Interno

Reporta a: Director de Educacioén Inicial

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Administrar, organizar, documentar y dar seguimiento a las solicitudes de
informacién por parte de la autoridad regulatoria, de organizacién y gestién
administrativa y que correspondan al cumplimiento de los objetivos del Nivel
de Educacién Inicial.

3 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.

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.

Obijetivo del puesto

Periodicidad

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

1. Colaborar en el Plan anual de Trabajo de la Direccién de Anual
Educacion Inicial.

2. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado, a Diario
través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o
reglas de caracter general y especial.

3. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su reguardo Diario
4. Generar reportes de acciones para la alimentacion de los datos
histéricos de comportamiento de frecuencias de matricula en Mensual

los Centros de Atencién Infantil
5. Atender los requerimientos internos para el disefio de politicas

* Diario
y procedimientos.
6. Favorecer al flujo de informacién para el trdmite de archivo Diario
documental.
7. Gestionar y coordinar ante la oficina correspondiente los
procesos de entrega - recepcion de los Centros de Atencidon Semestral
Infantil.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Participar y coordinar los Procesos de entrega-recepcion
ordinarios y constitucionales.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Sexenal

Favorecer el flujo de informacién para el seguimiento del
cuadro general de clasificacién documental.

Diario

10.

Propiciar la generacién de la informacién de acuerdo al plan
anual de desarrollo archivistico (PADA-RECAPY).

Trimestral

11.

Coadyuvar ante la Secretaria de Planeacién y la Secretaria de
Educacion la elaboracion de la Unidad Basica de
Presupuestacién.

Anual

12.

Revisar, analizar y reportar los en seguimiento a la Matriz de
Indicadores de Resultados.

Trimestral

13.

Realizar el andlisis y la alineaciéon de los indicadores y acciones
de la Educacién Inicial de acuerdo al Plan Estatal de Desarrollo.

Mensual

14.

Elaborar y reportar los avances de la Educacién Inicial e
integrarlo al informe de gobierno.

Trimestral

15.

Elaborar la municipalizacién (informe cuantitativo) de metas
cumplidas segtin el Plan Estatal de Desarrollo.

Trimestral

16.

Coadyuvar en el mejoramiento de tramites y servicios externos
e internos de acuerdo a las disposiciones legales y reglas de
operacion.

Diario

17.

Propiciar la actualizacién de los manuales de politicas, procesos,
procedimientos, administracion de riesgos, evaluacién y control
interno.

Diario

18.

Coadyuvar en la elaboracion, actualizacién y disefio de cartas
descriptivas, manuales de organizacion, perfiles de puesto y
organigramas.

Semestral

19.

Acompaiiar y sistematizar la informacion de beneficiarios reales
del programa federal y acorde a la politica nacional de
educacion inicial.

Semanal

20,

Controlar y sistematizar la estadistica generada en la
Subsecretaria de Educacién Basica y que impacte en el nivel de
Educacion Inicial.

Diario

ad.

Acompaiiar en el proceso de evaluacién interna del programa
federal.

Semestral

22,

Propiciar y favorecer una relacién armoniosa entre toda la
comunidad del Nivel de Educaciéon Inicial sin olvidar su
neutralidad y confidencialidad.

Diario

23.

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando

se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de Julio de 2025

Subsecretario de Educacion Basica
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(¢

3 )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos k@

, \V, - Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Educacién Inicial
Departamento: Departamento de Control Interno

EI TG W TR (o BTG EG ER Secretaria Administrativa de Control Interno
Reporta a: . Jefe de Departamento de Control Interno
Le reportan: No Aplica

gy Organizar, archivar, documentar y dar seguimiento a las diversas solicitudes
Objetivo del puesto .
que se reciben en la Jefatura de Departamento.

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.

HlwINIE=

Periadicidad

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

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado

. : ; Diario
(SEGEY), a través de manuales, reglamentos, instructivos,
circulares o reglas de caracter general o especial.
2. Desempefar sus actividades de acuerdo a los objetivos y Diario

programa de trabajo del departamento de Mejora Continua.

3. Controlar, documentar vy archivar la documentaciéon que se
genere en el departamento y de acuerdo a la normatividad Diario
aplicable y vigente.

4. Atender con amabilidad vy al publico en general que acuda al
departamento, asi como contestar el teléfono con amabilidad y

. . ., Diario
respeto, proporcionando la informacién adecuada a las
inquietudes que le manifiesten.
5. Revisar, recabar las firmas requeridas y dar seguimiento a las Diario
solicitudes.
6. Revisar la agenda de actividades del Jefe de Departamento y Diario
Agendar de manera pronta y oportuna las citas que le soliciten.
7. Propiciar y favorecer una relacién armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que :
: ; : Diario
acudan al departamento, sin olvidar su neutralidad y
confidencialidad.
8. Cooperar en todas las actividades que el Jefe de Departamento Diario

de control Interno requiera.
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Q 3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( 7) Subsecretaria de Recursos Humanos
V ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

4 GOBIERNO DELESTADG 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

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

Horarolabcral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
s = estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

Diario

15 de Julio de 2025 Subsecretario de Educaciéon Basica
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¥

((ﬁ)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Educacién Inicial
Departamento: 8| Departamento de Control Interno

RV el{oTo Wl 2E T (U ETAXTN o 8 Auixiliar Administrativo de Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Control Interno

Le reportan: No Aplica

Disefiar, organizar e implementar politicas, procesos, procedimientos,
Objetivo del puesto administracion de riesgos, evaluacién y control interno que permitan mejorar
las acciones principales de la Educacién Inicial.

'Funciones Generales

1. Desempefiar 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 documentacién 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

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

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacion, a través de manuales,
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
0 especial.

2. Participar en el disefio, planeacion, ejecucién y seguimiento de
politicas y procedimientos que permitan maximizar los objetivos Diario
principales de la Educacién Inicial.

3. Recabar la informacién y documentacion necesaria para
mantener actualizados los padrones de acuerdo a la matriz de Mensual
riesgos.

4. Establecer procesos de evaluacién y control interno. Bimestral

5. Mantener la actualizaciéon de la documentacién relativa a la
identificacion de riesgos.

6. Disefar instrumentos de andlisis de riegos para disminuir la
probabilidad de ocurrencia y el posible impacto que pueda
obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas
institucionales.

Diario

Mensual

Bimestral
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v

((A)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ALV T ————— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Establecer pardmetros para dar respuesta oportuna a cualquier
ocurrencia de riesgo y llevar a cabo la ejecucién del plan de
accion.

Mensual

8. ldentificar los procesos susceptibles de corrupcién al interior de
cada area y ejecutar acciones correctivas.

Bimestral

9. Coadyuvar al seguimiento de los procesos Financieros,
Presupuestales, de contratacion, de informacién vy
documentacion, de investigacion y sancién, y Tramites vy
servicios internos y externos.

Bimestral

10. Apoyar a la actualizacién y elaboracién de cartas descriptivas de
puestos de acuerdo a los perfiles necesarios de la Direccion de
Educacion Inicial.

Semestral

11. Apoyar en la elaboracién de manuales de organizaciéon de
acuerdo a los procesos y procedimientos de la Direccién.

Anual

12. Disefiar instrumentos para establecer perfiles de puesto
idoneos y acordes a las necesidades de la Direccién.

Diario

13. Apoyar en la actualizacién de la estructura organica 'de la
direccion de acuerdo a la plantilla de personal de la Direccién.

Diario

14. Propiciar y favorecer una relacion armoniosa con el personal
que labora en el centro de trabajo y con las personas que
acudan al Departamento.

Diario

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

Diario

Yorariallabaral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
3 estar disponible cuando se requierd en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidon:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Basica

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

o3 1y J o Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Educacion Inicial

Departamento: Departamento de Control Interno

UL TG T T E TR ER BB Auxiliar Administrativo de Mejora Regulatoria y Gestién de Proyectos

Reporta a: : Jefe de Departamento de Control Interno

Le reportan: ' No Aplica

Disenfar, organizar, implementar y gestionar estrategias que permitan llevar al
cabo las acciones relativas a los proyectos especiales, estatales y federales.

Objetivo del puesto :

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

Funciones Generales

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

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

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

1. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo
que dicte la Secretaria de Educacién, a través de manuales;
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general
o especial.

Diario

2. Recabar la informacidn y documentacién necesaria para
mantener actualizados los padrones de beneficiarios del Mensual
Programa de Educacion Inicial Escolarizada.

3. Registro y control de nifios y nifas y padres de familia inscritos
en tanto en Educacién Escolarizada, No Escolarizada y Visitas a Bimestral

Hogares.

4. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios
directos del Programa Federal y conformar los expedientes Mensual
correspondientes.

5. Verificar que la documentacién oficial de todos los beneficiarios

. : . ’ Mensual
inscritos en el Programa se encuentre vigente y actualizada.

6. Verificar que el rango de edad de los nifios inscritos cumpla con
los criterios establecidos.

Mensual
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