Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTA00 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento:

Magisterio

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del

SO (o] g iz (e8| E WA EB ERY Responsable de Recursos Humanos

Réborta a: : Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Le reportan: No Aplica

Llevar el control de las incidencias y dem&ds movimientos del personal del
Objetivo del puesto Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo con la normatividad
vigente, asi como aucxiliar en el registro y control de asistencia de los mismos.

Funciones Generales

Administrar la operacidon y proporcionar seguimiento a las
Operativas y/o Especializadas que le sean asignadas.

actividades Técnicas, Administrativas,

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.

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de
Actualizacion del Magisterio.

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

Anual

2. Colaborar en la Formulacién del Programa Anual de Trabajo.

Anual

3. Integrar la documentacién correspondiente_para el tramite de
las prestaciones ante la autoridad del personal del Centro de
Actualizacién del Magisterio.

Trimestral

4. Informar periédicamente de sus actividades.

Mensual

5. Apoyar en los requerimientos de las auditorias que se
practiquen al Centro de Actualizacion del Magisterio.

Mensual

6. Registrar y apoyar en el tramite de altas, bajas, incidencias y
demads movimientos del personal de acuerdo con la
normatividad vigente.

Diario

7. Mantener, de acuerdo con instrucciones de la autoridad
superior, actualizada la informacién relativa al personal en
forma digital e impresa en el archivo del Centro de
Actualizacién del Magisterio.

Diario

8. Mantener actualizado el registro y control de asistencia, asi
como informar de las incidencias de este a la autoridad

correspondiente.

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

Funciones Especificas

9. Elaborar las constancias y documentacion que soliciten los
trabajadores del Centro de Actualizacion del Magisterio,
relativos al area de Recursos Humanos, en apego a la
normatividad vigente.

10. Dar seguimiento, de acuerdo con instrucciones, de los asuntos
de su competencia ante la autoridad educativa.

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

Horario labotal: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. }

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacion Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBERNO DELESTAO 2024 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: _ Direccién de Fortalecimiento de Educacion Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacion del
] : Magisterio

O (G IR TR ETFACGEGER Responsable de Materiales e Inventarios

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Departamento;

Lerepartan: No Aplica

Llevar el control y vigilancia del adecuado uso de los bienes muebles,
inmuebles y equipo que se encuentran bajo la responsabilidad de la autoridad
del Centro de Actualizacién del Magisterio, asi como auxiliar en el control y
actualizacion del inventario.

Objetivo del puesto

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

: 2 Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Participar y-dar seguimiento a las acciones inherentes al Area ;
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.
2. Colaborar en la Formulacion del Programa Anual de Trabajo. Anual
3. Informar periédicamente de sus actividades. Mensual
4. Recibir, almacenar y distribuir los bienes asignados al Centro de
Actualizacién del Magisterio de acuerdo con las instrucciones Mensual

de la autoridad correspondiente.

5. Recibir, almacenar y distribuir los materiales de oficina
asignados al Centro de Actualizacion del Magisterio de acuerdo Mensual
con las instrucciones de la autoridad correspondiente.

6. Coadyuvar en la satisfaccion de los requerimientos de las
auditorias que se practiquen al Centro de Actualizacién del Mensual
Magisterio.

7. Llevar el control y actualizacién del inventario de bienes
muebles e inmuebles del Centro de Actualizacién del

e, . . ot Diario
Magisterio, de acuerdo con los lineamientos, procedimientos y
normatividad vigente de la Secretaria de Educacién.
8. Dar seguimiento a los tramites realizados ante la Secretaria de Diario

Educacién para la adquisicion de material y equipo.
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((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A7 cosERu0DELESTAI0 20242030 Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Apoyar en el trdmite para la dotacidn de agua, equipo de aseo y
limpieza, asi como la del material y equipo de oficina.

Periadicidad

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

Diario

10. Realizar el trdmite de los servicios de edicion, impresién y
reproducciéon de materiales de trabajo necesarios para las
labores educativas que realiza el Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

11. Apoyar con el trdmite de todo lo relacionado con los servicios
de mantenimiento general del Centro de Actualizacién del
Magisterio.

Diario

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

Diario

Horario [aboral: : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £57AD0 | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

">

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del
Magisterio

Funcion Particular Asngnada: Responsable de Recursos Financieros

Reporta a: . Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Departamento:

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la realizacion de los tramites necesarios para el correcto ejercicio y
comprobacién del presupuesto asignado al Centro de Actualizacién del
Magisterio conforme a las normas establecidas por la Secretaria de
Educacién.

Objetivo del puesto

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

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

Funciones Especificas

1. Participar y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area

establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual

Actualizacién del Magisterio.
2. Colaborar en la Formulacién del Programa Anual de Trabajo. Anual
3. Informar periédicamente de sus actividades. Mensual
4. Auxiliar en los tramites para el pago de los servicios de Internet,

telefonia y pagina web con los que cuenta el Centro de Mensual

Actualizacién del Magisterio.

5. Coadyuvar en la satisfaccién de los requerimientos de las
auditorias que se le practiquen al Centro de Actualizacion del Mensual
Magisterio.

6. Apoyar en la realizacién de los tramites necesarios para el
correcto ejercicio y comprobacién del presupuesto asignado al

Centro de Actualizacidon del Magisterio conforme a las normas Diario
establecidas por la Secretaria de Educacién.

7. Preparar la documentacién comprobatoria del gasto fijo
asignado para la operacion del Centro de Actualizacién del Diario

Magisterio.
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comtERio bELESTASO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Apoyar con la documentacién comprobatoria de los ingresos
propios que genere el Centro de Actualizacién del Magisterio
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Educacion. ‘

9. Apoyar en el seguimiento de los tramites financieros realizados \
por el Centro de Actualizacidn del Magisterio ante la Secretaria Diario |
de Educacion. {

10. Apoyar en la verificacion y tramitaciéon de la prestacién de los <
servicios objeto de contratacion como son: intendencia, Diario
mensajeria, transporte, fotocopiado, etc.

11. Apoyar en el registro de los movimientos financieros por
proyectos a fin de llevar el control del ejercicio del presupuesto Diario
del Centro de Actualizacién del Magisterio.

12. Todas las demds funciones que requiere el puesto. Estas o ‘

z 3 2 SURG Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ‘

Horario [aboral: De Junes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs. ,

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Subsecretario de Educacién Superior

S ——
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’A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DEL £57A00 " 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacion del

Departamento; Magisteric

VT T TR ITO| E@ACEEGERS Responsable de Adquisiciones

Repartaa: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacién del Magisterio

Le reportan: . No Aplica

Coordinar y gestionar los procesos de adquisicién de bienes y servicios del
Objetiva del puesto Centro, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y el
abastecimiento oportuno de las necesidades institucionales.

'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 el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y ejecutar los procedimientos de adquisicién de
bienes 'y servicios requeridos por el Centro, conforme a las| - Diario
necesidades operativas y técnicas del drea.

2. Dar seguimiento a cada etapa del proceso de compra, desde la
solicitud hasta la recepcion del bien o servicio, verificando el Diario
cumplimiento de los plazos, calidad y especificaciones.

3. Asegurar que todas las adquisiciones se realicen conforme a la
normatividad vigente en materia de compras gubernamentales, Diario
transparencia y rendicion de cuentas.

4. Integrar y resguardar la documentacién relacionada con los

procesos de adquisicién, garantizando su correcto archivo y Diario
trazabilidad.

5. Atender y canalizar oportunamente los requerimientos de
materiales, suministros o servicios solicitados por las distintas Diario

areas del Centro, priorizando las necesidades operativas.

6. Establecer comunicacién con proveedores para la solicitud de
cotizaciones, verificacion de condiciones de entrega vy Diario
resolucién de incidencias relacionadas con las adquisiciones.

7. Realizar otras actividades administrativas o técnicas que le sean
asignadas por su superior jerarquico, relacionadas con el 4mbito Diario
de adquisiciones.

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

. S : 6 Gl Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) YUCATAN

COBIERNO DEL E5TADO - 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacién Superior
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i l\ VERA
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Fortalecimiento de Educacién Superior

Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes y Actualizacién del
Magisterio

Departamento:

STy (el (o Ja e it B @A 1 1 e L R Auxiliar Administrativo de la Subdireccion Administrativa

Reporta a: Subdirector Administrativo del Centro de Actualizacion del Magisterio

Le reportan: No Aplica

Apoyar a la realizacion de todas las actividades generales y especificas de la
Objetivo del puesto Subdireccién Administrativa, asi como todas las demas que le asigne la
Direccién del Centro de Actualizacion del Magisterio.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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.

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 y dar seguimiento a las acciones inherentes al Area
establecidas en el Plan Institucional de Desarrollo del Centro de Anual
Actualizacion del Magisterio.

2. Desempefar actividades administrativas establecidas de
acuerdo con programas de trabajo vigente en el Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

3. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean

asignadas en la operacion diaria del Centro de Actualizacién del Diario
Magisterio.

4. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon que se
genere de acuerdo con la normatividad aplicable al Centro de Diario
Actualizacion del Magisterio.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo i s
, , - Diario
dictadas por la Secretaria de Educacion.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean
asignadas por la Direccion del Centro de Actualizacién del Diario
Magisterio.

7. Todas las demads funciones que requiere el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ON0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTABO @ 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Subsecretario de Educacion Superior
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QANQ nEnrcimENTO BAVA | SECRETARIA DE EDUCACION
<‘\~:f) ?HFATA:I::{ : Subsecretaria de Educacién Superior

& |

{yrearmy)

Manual de Organizacion

2.2. Departamento de Instituciones de Educacién Superior Publicas
Objetivo:
Fortalecer y coordinar la vinculacién entre la Subsecretaria de Educacion Superior y las
universidades estatales descentralizadas, los institutos tecnoldgicos superiores y las
universidades tecnoldgicas y politécnicas para alinear las acciones institucionales que permitan
la correcta aplicacion administrativa y la gestion eficiente.

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