SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecre't’arla de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERKO DELESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

& De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: . -z ; ! B :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: , Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: Departamento de Adquisiciones

|50 (el (o] g W e T Al YA G 2Rl Asesor Especializado del Departamento de Adquisiciones
Repdrta a : =l Jefe de Departamento de Adquisiciones

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto == Asesorar al departamento de adquisiciones sobre la normativa en la materia. l

Funciones Generales :

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,
apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacion
Institucional u operatividad.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Revisar y proponer mejoras en manuales y politicas del drea de

.. . Anual

acuerdo a la normatividad vigente.

2. Apoyar en la integracién documental para los informes de los

yal Mensual

comiteés. .

3. Apoyar en la revision de los requerimientos asignados vy Diario
proponer mejoras.

4. Revisar y proponer mejoras a los procedimientos de Licitacion Diario

de la Secretaria de Educacion.

5. Apoyar y asesorar en la revision documental asignada de las
propuestas recibidas en los procedimientos de Licitacion de la Diario
Secretaria de Educacién.

6. Brindar asesoria en la generacion de la informacion requerida

por los diversos Organos Fiscalizadores. Ligrio
7. Analizar las causas de los resultados, informes e indicadores de .

las adquisiciones y proponer mejoras. Quincenal
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 15:00 a 21:00 horas
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() YUCATAN

GORIERND DEL E5TADO @ 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos lf »
Direccién de Recursos Humanos &EE;,E}

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OIND RERAL
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL SSTATO | 2024 <2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamentao; Departamento de Adquisiciones

| UTa(aito] 1l s a Ll B @A i1l k| Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones
Reporta a: Jefe de Departamento de Adquisiciones

Le reportan: % No Aplica

55 - 8| Asistir al Jefe de Departamento en las actividades administrativas aplicando
Objetivo del puesto las técnicas secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde a los objetivos del 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

PO

Periodicidad ; f
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc) '

Funciones Especificas

1. Llevar el Control Interno delos bienes muebles del Wy
Diario

Departamento.

2. Dar seguimiento a las incidencias del personal ante Recursos Diario
Humanos.

3. Atender la agenda del inmediato superior jerarquico. Diario

4, 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 aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOB{ERNO DEL ESTADO : 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones
Funcién Particular Asignada: [S¥eJ{SEReCRIaitelanElelely

Reporta a: 8 Jefe de Departamento de Adquisiciones
Le réportan: : : 8 Auxiliar Administrativo

Dar seguimiento en la atencion de las solicitudes de Bienes Materiales y
Equipo de las diferentes areas de la Secretaria de Educacién para el desarrollo

CLIANG CE pHE de sus actividades y su mejor aprovechamiento, con el fin de lograr su

completa atencién en el menor tiempo posible.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
5. Apovyar 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 Periadicidad
BUncignesEeleciics (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las demds subjefaturas del Departamento. Diario
2. Participar en elaboracién de los programas operativos anuales. Anual
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacioén, segin Semanal

sea necesario o requerido.

4, Mantener actualizado los archivos en trémite y de
concentracion a su cargo.

Diario

5. Apoyar a la toma fisica de inventarios. Mensual

6. Apoyar en las actividades o programas de apoyo que requiera la

: s . . . > Diario
Direccién de Administracion y Finanzas.

7. Dar seguimiento a solicitudes y contratos. Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) YUCATAN

GOBIERNO DEL 25TADO . 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&%
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 55TADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcion Partlcular Asngnada' Auxiliar Administrativo de Informacién

Reporta a: Subjefe de Informacién

Le reportan: : No Aplica

Mantener actualizado mediante el registro de datos, la informaciéon que se

Objetiva del puesto - genera en el Departamento.

Funcnones Generales

1. Desempeiar actlwdades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a Ios programas de trabajo y a Ia
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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Registrar y mantener actualizado los datos de cada operacién Diario
que se realice de la subjefatura.

2. Mantener actualizado los archivo en tramite a su cargo. Diario

3. Presentar reportes al inmediato superior jerarquico. Semanal

4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario

5. Apovyar a la toma fisica de inventarios. Mensual

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VA RENAC
;((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £57A00 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: B Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asrgnada‘ Subjefe de Procedimientos de Adjudicaciéon

Reporta a: : Jefe de Departamento de Adquisiciones

Le reportan: Auxiliar Administrativo

e i Atender los asuntos del Departamento de Adquisiciones, relacionados con la
Objetivo del puesto adquisicién de materiales y equipos necesarios para la Secretaria de
Educacion, en apego a los lineamientos legales establecidos.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, 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.

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las demds Subjefaturas del Departamento de Diario
Adquisiciones.

2. Participar en elaboracién de los programas operativos anuales. Anual

3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacion, segun Semanal
sea necesario o requerido.

4. Mantener actualizado los Archivos en Tramite y de Diario
Concentracion a su cargo.

5. Apoyar a la toma fisica de inventarios. Mensual

6. Dar seguimiento a solicitudes y contratos. Diario

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

GOBIERNO DEL ESTADO - 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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SIND ERACIHMIENTO BAYa

LI p
(‘;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AL

| GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: o Departamento de Adquisiciones

Funcion Particqlaf G EGER Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion
Reporta a: : = | Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion

Le reportan: : - No Aplica

§ Objetivodel puesto ™

Apoyar al Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion y mantener actualizado
los expedientes para el control de informacién y documentacion.

Funciones Generales

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

1.
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 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Registrar y mantener actualizado los datos de cada operaciéon Diario
que se realice en la subjefatura.

2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario,

3. Presentar reportes al jefe inmediato superior. Semanal

4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario

5. Participar en la toma fisica de inventarios. Diario

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(r‘v,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A comeRuoseLETAO0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones
Funcian Particular Asignada: SV EKe CRSeInlel el

Reporta a: T Jefe de Departamento de Adquisiciones
Le'reporté’n: B Auxiliar Administrativo

Adquirir los bienes materiales necesarios para la Secretaria de Educacioén, para
el desarrollo de sus actividades y su mejor aprovechamiento, en apego a las

Objetivo del puesto
disposiciones presupuestales y los lineamientos legales establecidos.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas 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, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jeradrquico 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Apoyar en las demas subjefaturas del departamento. Diario
2. Participar en elaboraciéon de los programas operativos anuales. Anual
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores

financieros u operativos de acuerdo a su programacién, segln Semanal

sea necesario o requerido.
4, Mantener actualizado los archivos en tramite y de

concentracion a su cargo. Diaria
5. Apovyar a la toma fisica de inventarios. Mensual
6. Dar seguimiento a solicitudes y contratos. Diario
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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<< »> iﬁCATAN

GOBIERNO DEL ESTABO | 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

- Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

v GOBIERNO DEL ESTADO - 2024 -2030 DiI’ECCIén de ReCLlr'SOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

| =Ty (of (o0 2= ot | = [ A g e R Auxiliar Administrativo de Compras

Reportaa: - Subjefe de Compras

Le reportan: No Aplica

Ol Gel e : Asistir aI'SubJefe de Compr%\s, en la adC!l:IISICIOH de los materiales y equipos
para las dreas de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

1 Desempefar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacidn 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Contactar a proveedores para obteper los bienes que requieran Diario
las &reas de la Secretaria de Educacidn en sus requisiciones.

2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo, Diario

3. Apoyar en la toma fisica de inventarios. Mensual

4, Todgs las demas _fur)ciones que re'qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

v
v

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OMND REA
/\
((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: B Analista Administrativo Clave del puesto:  [RYY[eef%!

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

'Departamento: Departamento de Adquisiciones

| 20T (ol o]l 2=V eV ET@/AS PG EG 68 Auxiliar Administrativo de Compras

Reportaa: - ] Subjefe de Compras

Le reportan: No Aplica

Oshethive del puestb g Asistir aI, Subjefe de Compr?s, en la adC!l:lISICIOI'I de los materiales y equipos
para las areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Desempenar actmdades admlnlstratlvas estabIeCIdas 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. Contactar a proveedores para obteper los bienes que requieran Diario
las areas de la Secretaria de Educaciéon en sus requisiciones.

2. Mantener actualizado los archivos en trdmite a su cargo. ) Diario

3. Apovyar en la toma fisica de inventarios. Mensual

4. Todas las demds fur]ciones 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 aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
¢ ")) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SV Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNOQ DEL 5TAZQ 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: : Departamento de Adquisiciones

Funcidn Particular Asignada: [ Xe AN ETET

Reporta a: 7 = Jefe de Departamento de Adquisiciones

Le reportan: : B Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

- Controlar las entradas y salidas de los materiales y equipo, verificar el
Objetivo del puesto cumplimiento de las érdenes de pedido, asegurandose de que se cumplan en
: el menor tiempo posible en apego a los lineamientos legales establecidos.

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
6ptimo del Area.

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

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

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

asignadas.
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.

. o Periodicidad
iicloneg Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las demds subjefaturas del departamento. Diario
2. Participar en la elaboracién de los programas operativos —
anuales.
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacion, segin Semanal

sea necesario o requerido.

4, Mantener .’actualizado los archivos en tramite y de Diario
concentracion a su cargo.

5. Mantener actualizado el inventario de bienes. Diario

6. Coordinar la toma fisica de inventarios. Anual

7.  Realizar periédicamente muestreos fisicos en el almacén. Semanal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

A/ COBIERNO DELESTADO 2024 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

6 3 Direccién de Recursos Humanos

COBIERNQ DEL ESTASO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo i Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

VGG 8 P Tl ET@AETGEG R Auxiliar Administrativo de Almacén

Reportaa: = Subjefe de Almacén

Le reportan: e No Aplica

gl : Verificar y actualizar los datos sobre los movimientos de bienes para control
Objetivo del puesto : : ;
de existencia en el almacén.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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.

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.

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

Funciones Especificas

1. Registrar y mantener actualizado los datos de cada operacién Diario
que realice el almacén.

2. Mantener actualizado los archivos a su cargo. ) Diario

3. Presentar reportes al Subjefe de Almacén. Semanal

4, Apoyar en las labores en las distintas areas del Departamento. Diario

5. Efectuar la toma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual

6. Todas las demds 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 aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A SEHACE s :
)

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' CORIERHD DELESTADO ' 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direcciaon: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones

| =073 (otlo] 11 2= g (ol | = oA s R Auxiliar Operativo de Almacén

Reporta a: , { Subjefe de Almacén
Le reportan: » No Aplica

A ‘ Realizar los movimientos operativos necesarios para controlar las existencias
Objetiva del puesto ; >
de los bienes en el almacén.

Funciones Generales

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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

: o Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir, llevar el control y acomodar los bienes del almacén. Diario
2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario
3. Presentar reportes al subjefe de compras. Semanal
4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario
5. Efectuar la toma fisica de inventarios generales o selectivos. . Mensual
6. Toda]s las demas fur}ciones que .re.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AAD i |
A ,
<(v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

20242030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

=0T (ol (o]0 0 2= L (e | B A 1 e | Auxiliar Operativo de Almacén

Reporta a: Subjefe de Almacén

Le repartan: : No Aplica

S . ; | Realizar los movimientos operativos necesarios para controlar las existencias
Objetiva del puesto : .
de los bienes en el almacén.

Funciones Generales

y a la informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

: o Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir, llevar el control y acomodar los bienes del almacén. Diario
2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario
3. Presentar reportes al subjefe de compras. Semanal
4. Apoyar en las labores en las distintas dreas del departamento. Diario
5. Efectuar la toma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual
6. Toda}s las demas fur.mciones que .re.qui'era 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 aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

5 Q d
R8> YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO = 2024 2030 !

Manual de Organizacion

1.3. Departamento de Presupuestos

Objetivo:

Optimizar el proceso de la programacién y asignacién presupuestal que realizan las unidades
administrativas de la Secretaria, para la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado, conduciendo el ejercicio del Presupuesto de Egresos
aprobado para el afo fiscal correspondiente conforme a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y demas disposiciones complementarias para el ejercicio
del gasto conforme a la normatividad aplicable.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 13 de 27



’\, A {"4 RENACIMIENTD MAYA

Secretaria de Educacién CENE

|

» A Direccion de Administracion y Finanzas |

($02) ]
SQ’,?, X}{Sﬁ?ﬁlﬂ Departamento de Presupuestos %*\ ‘“’}
Organigrama Especifico por Area [N o ARy

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Jefe de Presupuestos

1)

Secretaria Administrativa
(1)

Subjefe

Encargado de Area

Encargado de Area
(1)

Auxiliar Administrativo

(1)

Encargado de Area

(1)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

(1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador
MM0027)
Vo. Bo. . . Validé . Autorizo

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

Director de Administracion y Finanzas de
la Secretaria de Educacion

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I

SANG BERAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 +3030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: 8l Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Presupuestos
=0 (et to] g Wl 22 [ d (e E @A it (o 288 Jefe de Departamento de Presupuestos
Reporta a:' N - Director de Administraciéon y Finanzas
Le reportan: ' Subjefe y Secretaria Administrativa

- Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién, asi como supervisar el adecuado funcionamiento del
departamento.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion 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.

: . - Periodicidad
kunciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Supervisar y autorizar las acciones de control presupuestal. Diario
2. Revisar y otorgar el visto bueno a las proyecciones de cierre Mensual
mensual.
3. Revisar y otorgar el visto bueno a los célculos para proyeccién
: 12l e Anual
de cierre de ejercicio fiscal.
4. Revisar y analizar diversos reportes generados por el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY), el Sistema
de Informacién de la Direcciéon de Administracién y Finanzas Mensual
(SIDAF) y el Sistema Integral de Gestion Gubernamental de
Yucatan (SIGGY) e informar al Director de Administracién y
Finanzas sobre el ejercicio del recurso.
5. Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, asi Anual

como su revisidn y visto bueno.

6. Otorgar el visto bueno a la distribucién del recurso en todos los
centros de costos con base en el presupuesto que autoriza la Anual
Secretaria de Administracién y Finanzas.

7. Supervisar y otorgar el visto bueno al formato de indicadores
del sistema educativo de la inversién ejercida de todos los Anual
niveles educativos.

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



STALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( , )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\", COBIERNO DELESTARO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Revisar y otorgar el visto bueno a las cuentas por pagar que

. ' ol . : Semanal
firma el Director de Administracién y Finanzas.

9. Elaborar y/o supervisar reportes solicitados por la Direccién de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacién y por Mensual
la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

10. Supervisar la atenciéon de las solicitudes de presupuesto de las

X ; Diario
diferentes areas o departamentos.

11. Revisar la correcta captura informacién de los recursos
ejercidos por los diversos programas federales en el portal del Trimestral
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

12. Dar Seguimiento y gestién de pago de las cuentas por pagar

: 0 . . Semanal
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con el cierre
mensual, trimestral y anual en el Sistema Integral del Gobierno Diario
del Estado de Yucatan (SIGEY).

14. Instruir al personal para el debido cumplimiento de la Mejora

Regulatoria y el Sistema Institucional de Archivos. Bialje

15. Supervisar y revisar las reclasificaciones de gasto vy
adecuaciones presupuestales en el Sistema Integral del Diario
Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).

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

. o : LS Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario [aboral: : r \ . 37 :
se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

(

GOBIERNO DEL ESTADQ - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto:  ENWAVsllfe!

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Presupuestos

| UTaloilo] Ml sz T g (ol | @AV P 1= (s 8| Secretaria Administrativa del Departamento de Presupuestos
Reporta a: : Jefe del Departamento de Presupuestos

'Le reportan: No aplica
Obletiva delntesio Apoyar en actividades administrativas para la organizacion y seguimiento de
la agenda laboral del Departamento.

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.

PR INE=

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

Funciones Especificas

1. Elaborar documentos oficiales que le soliciten y remitirlos a los B
: ; Diario
destinatarios,
2. Solicitar y gestionar el aprovisionamiento del material y equipo %
de oficina, asi como, vales de gasolina.
3. Tramitar reembolsos y realizar auto arqueos de fondo fijo. Diario
4. Llevary actualizar la agenda de sus superiores. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hofario faboral: De lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL E5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencié/ Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
DepartamentO’ Departamento de Presupuestos

Funcion Particular Asngnada' Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
Reportaa: : Jefe de Departamento de Presupuestos

Le reportan: Encargado de Area

a0 : = Supervisar el control adecuado del ejercicio del gasto con base al presupuesto
Objetivo del puesto : 7 ;M .
autorizado, asi como el cumplimiento de las acciones presupuestales.

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
6ptimo 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
i i Periadicidad
Educionies Especificds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coordinar las acciones del control presupuestal. Diario
2. Realizar los calculos para proyeccién de cierre presupuestal y
et T Mensual
del ejercicio fiscal.
3. Analizar el ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria de
. Mensual
Educacion.
4. Comparar el recurso del presente ejercicio contra el .
m = . Trimestral
presupuesto ejercido del afo fiscal anterior.
5. Otorgar el visto bueno de las acciones de control presupuestal
que se llevan a cabo en el sistema por el Departamento de Diario
Presupuestos.
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto. Anual
7. Distribuir el recurso en todos los centros de costos con base en
el presupuesto que autoriza la Secretaria de Administracion y Anual
Finanzas.
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) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 57400 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ;' l

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

Funciones Especificas

8. Supervisar el formato de indicadores del sistema educativo de
la inversion ejercida de todos los niveles educativos obteniendo
la informacion en el reporte de todas las fuentes del Anual
financiamiento del Sistema Integral de Gestién Gubernamental
de Yucatan (SIGGY).

9. Realizar y enviar la informacién para el cuestionario de
Financiamiento Educativo Estatal a la Secretaria de Educacién Anual
Pudblica (SEP).

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

|
|

Diario

Horaria laboral De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas. 4

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Presupuestos

Encargado de Area de Control Presupuestal Interno y Organismos Publicos

Funcion Particular Asignada: .
Descentralizados

ReportaAa: Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

Le repartan: Auxiliar Administrativo

T Apoyar al Jefe de Departamento y al Subjefe de Control y Seguimiento
Objetivo del puesto . :
: Presupuestal en las diferentes necesidades presupuestales del departamento.

Funcnones 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 atencién, orientacidn, 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.

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

Funciones Especificas

1. Revisar oficios diversos, relacionados con las funciones
inherentes al departamento.

Mensual

2. Recibir y revisar facturas de proveedores. Diario

3. Revisar y tramitar el pago a proveedores ante Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Diario

4. Supervisar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY), en el Sistema de Informacién de la Direccion
de Administracién y Finanzas (SIDAF) y el Sistema Integral de Diario
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.

5. Realizar el formato de indicadores del sistema educativo de la
inversion ejercida de todos los niveles educativos obteniendo la
informacién en el reporte de todas las fuentes del Diario
financiamiento en el Sistema Integral de Gestion
Gubernamental de Yucatan (SIGGY).
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
N\ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

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

Funciones Especificas

6. Supervisar la captura del anteproyecto y proyecto de
presupuesto de la Secretaria de Educacion y efectda los ajustes Anual
del mismo.

7. Registrar de los rendimientos financieros de las diferentes
cuentas bancarias que maneja la fuente de financiamiento

Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Mensual
Operativo (FONE). |
8. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento Diario j

de Presupuestos.
9. Tramitar y gestionar las cuentas por pagar de subsidios }
!.

estatales 'y federales de los Organismos Publicos Quincenal
Descentralizados (OPD'S). l
10. Supervisar, tramitar y gestionar la pdliza de Fondo de f
Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo

(FONE) Telesecundaria (Seguridad Social) ante la Secretaria de Quincenal

Administracion y Finanzas (SAF). '
11. Supervisar, tramitar y gestionar las cuentas por pagar de los .

diversos programas federales. ' Quincenal
12. Obtener acuses de la documentacion soporte de todas las

. Semanal

cuentas por pagar tramitadas.
13. Apoyar en la gestidn el registro de las Aportaciones Patronales Mensual

y del Fideicomiso del Fondo de Aportaciones Miltiple (FAM).
14. Todas las demds 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 aprabacion:

e ————

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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<« >> YUCATAN

GOBIERKOQ DEL ESTADO © 2024 -2030

))

(

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

Descriptiva de Puesto

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

Euncidon Particular Asignada:

Reporta a:

Le réportan:

Coordinador

Clave del puesto: MMO0027
Secretaria de Educacién

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Presupuestos

Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal Interno y Organismos
Publicos Descentralizados

Encargado de Area de Control Presupuestal Interno y Organismos Publicos
Descentralizados

No Aplica

ok Participar en el funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base
Objetiva del puesto :
al control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

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 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

AfliceneE SpEehite (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY) y en el Sistema de Informacién de la Direccién Diario
de Administracién y Finanzas (SIDAF) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.
2. Elaborar oficios diversos relacionados con las funciones o I
d Diario
inherentes al Departamento de Presupuestos.
3. Capturar la péliza de Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y Gasto Operativo (FONE) Telesecundaria (Seguridad Quincenal
Social).
4. Capturar la cuenta por pagar del subsidio estatal de la Mensual
Secretaria de Educacion (Fuentes de financiamiento 1y 101).
5. Recibir y capturar las cuentas por pagar de subsidios estatales y .
federales de las OPD'S. Quincenal
6. Capturar las cuentas por pagar de los diversos programas o—
federales.
7. Registrar las Aportaciones Patronales y del Fideicomiso de —_—
Fondo de Aportaciones Miultiple (FAM).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERID DEL ESTASO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
Secretaria de Educacién y apoyar en los ajustes necesarios Anual
posteriores.

9. Recibir acuses y archivar la documentacién soporte de todas las
cuentas por pagar tramitadas.

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

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

Fecha de aprobacidn:

Quincenal

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2022030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TATQ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direcciaon: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: ' Departamento de Presupuestos

ST e to > gt b @Gl e el Encargado de Area de Presupuesto Federal
Reporta a: B Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
Le reportan: B Auxiliar Administrativo

Br s ; S Apoyar al Jefe de Departamento y al Subjefe de Control y Seguimiento
Objetivo del puesto : :
Presupuestal en las diferentes necesidades presupuestales del departamento.

Funciones Generales

Proponer acciones que tlendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actrwdades 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, 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

Revisar las cuentas por pagar de diferentes recursos de la

B .y Semanal
Secretaria de Educacion.

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

Integrar y enviar la informacion del impuesto 4% sobre némina

a la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) Mensual

Capturar las cuentas por pagar del importe del impuesto del
4% sobre ndmina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado Mensual

(SIGEY)

Recibir y revisar facturas de proveedores. Diario

o

Revisar y tramitar el pago a proveedores ante Secretaria de

Administracion y Finanzas (SAF). Diario

Supervisar y verificar la informacién de los recursos ejercidos
por los diversos programas federales en el portal del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT). Asi como solventar las Trimestral
observaciones realizadas por la Secretaria de Administracién y
Finanzas (SAF).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ -
"'}) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

CNS L) COBIERNO DELESTASO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Eunciones Especificas

7. Revisar la elaboracién de informes presupuestales de toda la
Secretaria de Educacion.

8. Supervisar la captura del anteproyecto y proyecto de
presupuesto de la Secretaria y efectia los ajustes del mismo.

9. Registrar los gastos de operacién de la fuente de financiamiento
FONE (Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Mensual
Gasto Operativo).

10. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento
de Presupuestos.

11. Supervisar la reclasificacion de acuerdo a los gastos que se
generen en la Secretaria de Educacion.

12. Elaborar y capturar en el portal de la Secretaria de Educacién
Publica el Cuestionario Educativo de todas las modalidades Anual
educativas en el Estado.

13. Supervisar y gestionar las cuentas por pagar de los diversos

Trimestral

Anual

Diario

Mensual

programas federales. Quincenal
14. Obtener acuses de la documentacién soporte de todas las
.- - Semanal
cuentas por pagar tramitadas.
15. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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(< ’) YUCATAN
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NF L coBiERNO DELESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccian:

Departamento:

Funciaon Particular Asignada:

Reporta a:
Le repartan:

Auxiliar Administrativo
Secretaria de Educacion

(ol EVEIG (= VS G No Aplica

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Presupuestos

Auxiliar Administrativo de Presupuesto Federal

Encargado de Area de Presupuesto Federal

No Aplica

—=rr L] : Contribuir al funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base al
Objetivo del puesta .
control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

Funcnones Generales

1 Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a Ios 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. Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY), en el Sistema de Informacién de la Direccidn
de Administracion y Finanzas (SIDAF) y en el Sistema, Integral Diario
de Gestion Gubernamental de Yucatin (SIGGY) las
transferencias presupuestales requeridas por las diferentes
areas.
2. Elaborar oficios diversos relacionados con las funciones .
: Diario
inherentes al departamento.
3. Capturar en el portal de la Secretaria de Educacién Publica el
Cuestionario Educativo de todas las modalidades educativas en Anual
el Estado.
4, Apoyar en los formatos de indicadores del sistema educativo de
la inversidn ejercida de todos los niveles educativos obteniendo
la informacion en el reporte de todas las fuentes del Trimestral
financiamiento en el Sistema Integral de Gestidn
Gubernamental de Yucatan (SIGGY).
5. Apoyar en los formatos 21A, 21B, Y 21C de transparencia de ;
; . Trimestral
toda la Secretaria de Educacién.
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ 3 § ;:; i
(( ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' v ‘ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 DirGCCién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periadicidad

Recopilar y capturar la informacién de los recursos ejercidos
por los diversos programas federales en el portal del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT). Asi como solventar las
observaciones realizadas por la Secretaria de Administracién y
Finanzas (SAF).

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

Trimestral

Capturar las cuentas por pagar de los diversos programas
federales.

Semanal

Elaborar las reclasificaciones de acuerdo a los gastos que se
generen en la Secretaria de Educacién y los diferentes
Programas.

Trimestral

Capturar y enviar las cuentas por pagar de los proveedores de
Mobiliario y Mantenimiento para Escuelas con recurso federal.

Semanal

10.

Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
Secretaria de Educacién y apoyar en los ajustes necesarios
posteriores.

Anual

11.

Archivar la documentaciéon soporte de todas las cuentas por
pagar tramitadas.

Quincenal

12.

Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Haratrio' labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

§TA00 20242030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciaon: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Presupuestos

=0T (el lo 1 o2 g ATe0 | - r B E R Encargado de Area de Presupuesto Estatal
Reporta a: Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ob;etivo Aol oesto i Apoyar al Jefe de Departamento y al Subjefe de Control y Seguimiento
. p Presupuestal en las diferentes necesidades presupuestales del departamento.

Funaones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar Ias 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 atencion, orientacion, anélisis, apoyo y 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.

. o Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir y revisar facturas de proveedores. Diario
2. Revisar y tramitar el pago a proveedores ante Secretaria de Diario
Administracién y Finanzas (SAF).
3. Supervisar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY), en el Sistema de Informacién de la Direcciéon
de Administracién y Finanzas (SIDAF) y en el Sistema Integral Diario
de Gestion Gubernamental de VYucatin (SIGGY) las
transferencias presupuestales requeridas por las diferentes
areas.
4, Supervisar la captura del anteproyecto y proyecto de
presupuesto de la Secretaria Educacion y efectta los ajustes del Anual
mismo.
5. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento Diario
de Presupuestos.
6. Supervisar las cuentas por pagar de némina de apoyo en el ;
sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatén (SIGEY). Quincenal

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



Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E57A20 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periadicidad

7. Supervisar las cuentas por pagar para solventar diferentes
gastos de la Secretaria de Educacién.

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

Mensual

8. Supervisar en las reclasificaciones y canalizaciones de acuerdo a
los gastos que se generen en la Secretaria de Educacion.

Mensual

9. Supervisar y gestionar la pdliza de FONE Telesecundaria
(Seguridad Social) ante la Secretaria de Administracion vy
Finanzas (SAF).

Quincenal

10. Supervisar las transferencias presupuestales al departamento
de Recursos Humanos en el registro de las néminas quincenales
(estatales y federales).

Quincenal

11. Supervisar y gestionar las cuentas por pagar para pago por
defuncién.

Quincenal

12. Obtener acuses de la documentacién soporte de todas las
cuentas por pagar tramitadas.

Semanal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

“ i
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £57A50 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 Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Presupuestos

VT LT ETWAEGELER Auxiliar Administrativo Presupuesto Estatal

Reportaa: : i Encargado de Area de Presupuesto Estatal

Le reportan: No Aplica

Sho : Participar en el funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base
Objetivo del puesto g
al control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

Funciones Generales

1. Desempenar actlwdades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la gue 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la gue 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.

Periadicidad

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

1. Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatén (SIGEY), en el Sistema de Informacién de la Direccién
de Administracién y Finanzas (SIDAF) y en el Sistema Integral
de Gestion Gubernamental de Yucatin (SIGGY) las
transferencias presupuestales requeridas por las diferentes
areas.

2. Capturar las cuentas por pagar de la némina del programa de
apoyo.

3. Apoyar  mediante  transferencias  presupuestales  al
Departamento de Recursos Humanos en el registro de las Quincenal
ndminas quincenales (estatales y federales).

4. Capturar la pdliza de Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y Gasto Operativo (FONE) Telesecundaria (Segurid Quincenal
Social).

5. Capturar la cuenta por pagar del Subsidio Estatal. Mensual

6. Apoyar en la cuenta por pagar de Telebachillerato Comunitario
parte Estatal (paripasu).

7. Capturar las cuentas por pagar para pago por defuncion. Mensual

8. Apoyar en las reclasificaciones y canalizaciones de los
diferentes fondos de la Secretaria de Educacion.

Diario

Quincenal

Mensual

Trimestral

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TAYS
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TAB0 | 2024-2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
Secretaria de Educacién y apoyar en los ajustes necesarios Anual
posteriores.

10. Recibir acuses y archivar la documentacién soporte de todas las
cuentas por pagar tramitadas.

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

Harario laboral: ' De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Quincenal

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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




QRO i s SECRETARIA DE EDUCACION
(‘\v,» XHEE{}?%E Direccién de Administraciéon y Finanzas

Manual de Organizacién

1.4. Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Objetivo:
Gestionar, administrar y proporcionar recursos materiales y servicios, con la finalidad de
coadyuvar al logro de los objetivos de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria,
mediante sistemas de operacién eficaces y oportunos, optimizando recursos y ejerciendo el
presupuesto asignado de manera racional y objetiva.

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

NG RE ! ) ~ Secretaria de Educacién
» YUCATAN Direccién de Administracion y Finanzas

PNS LI cosieano el estao | 2024 +2030 Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de (ltima actualizacion

15/07/2025 No Aplica

Jefe de Recursos
Materiales y Servicios
1)

Encargado de Area
(1)

Secretaria Administrativa

| [
Encargado de Area Encargado de Area
(1)
Responsable de Area
(1)
Enlace
(1)
Aucxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Operador Telefénico Aucxiliar Operativo
(2) (av)
Vo.Bo. Validé Autorizo
Director de Administracién y Finanzas de la Director de Administracién y Finanzas de Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién la Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Pagina 1 de



NO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ,>) YUCATAN : Subsecretaria de Recursos Humanos
_ 6 | comERioDELESTAO0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

I el 2 TV ETWACEGEGER Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Reportaa: - Director de Administraciéon y Finanzas

Subjefe, Encargado de Area, Enlace, Auxiliar Operativo y Secretaria
Administrativa

Le reportan:

Gestionar, administrar y proporcionar recursos materiales y servicios, con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos de las diferentes unidades
Objetiva del puesto administrativas de la Secretaria de Educacién, mediante sistemas de
operacién eficaces y oportunos, optimizando recursos y ejerciendo el
presupuesto asignado de manera racional y objetiva.

Funciones Generales

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 en tiempo y recursos.

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad que competa a la
operacion del Departamento y en su caso, proponer las Diario
modificaciones del mismo.

2. Cumplir con las disposiciones administrativas y legales que Diario
requieran la Secretaria de Educacién y érganos superiores.

3. Formular y proponer los planes de capacitacién del personal a Anual
su cargo.

4. Gestionar los recursos financieros y materiales para que las Mensual
Subjefaturas y dreas de responsabilidad puedan prestar servicio.

5. Dar visto bueno a los diferentes documentos relacionados con Diario
erogaciones, que provengan de las subjefaturas a su cargo.

6. Planear y organizar el funcionamiento de las dreas a su cargo Diario

7. Revisar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario

8. Recibir y canalizar los Formatos Unicos de Requisicién (FUR) de
las diversas areas de la Secretaria de Educacién, de acuerdo a la Diario
disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida.

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde?2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GORIERHO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Elaborar y presentar al Director de Administracion y Finanzas

informes acerca del cumplimiento de los objetivos y metas Mensual
departamentales.
10. Establecer vy vigilar el control interno de la Jefatura. Diario
11. Supervisar y evaluar el desempeno del personal a su cargo. Diario ‘
12. Coordinar el programa interno de proteccion civil y de atencién J
a los centros de trabajo educativos identificados como refugios Anual |
temporales en caso de fendmenos naturales. ‘
13. Validar el Calendario de Mantenimiento Preventivo del parque ane
vehicular.
14.Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

¥ De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando |
Horaria laboral: : 7 ; : . : ‘
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. |

Fecha de aprobacian: - 5 1

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
(<v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DEL E5TABO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

[T (ol ] 1 M= gt WG s ER| Encargado de Area de Procesos Transversales

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: : No aplica |

e - = | Coadyuvar al jefe de departamento en los requerimientos institucionales de
Objetivo del puesto . i ; . .
innovacion, mejora regulatoria y control interno.

|
Descriptiva de Puesto l
|

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 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 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.

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

Funciones Especificas

=S

1. Realizar levantamientos de informacién para la documentacién
de procesos, politicas, procedimientos, estructuras organicas y Diario
descriptivas de puestos.

2. Documentar procesos, politicas, procedimientos, estructuras
organicas y descriptivas de puestos.

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

¥ Horario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 16:30 horas

Fecha de aprobacion:

Semanal

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

'NZ ) cosiERuoDELESTAR0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Secretaria Administrativa Clave del puesto: ENFAW[Ie)

Dependencia/Entidad:‘ Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Départamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Materiales y
7 Servicios

Reporta a: : Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le repartan: No aplica

Funcidn Particular Asignada:

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

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir'y llevar documentacién segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
7 o Periodicidad
B (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Fungir _como enlac.e para la implementacién del Sistema Diario

Institucional de Archivos (SIA).
2. Todas las demas fur)ciones que .re.qui.era el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eloraria horal Matutino: lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas
§ Vespertino: lunes a viernes de 13:00 a 20:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N/ comeRnoDELEsTASO  20% 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Depértamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Sl lo 1 2 L e B r1 =G e R Encargado de Area del Médulo de Informacion y Acceso al Publico
Reporta a: L Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Auxiliar Administrativo

. | Organizar y supervisar el otorgamiento de informacién y acceso al publico en
Objetiva del puesto general para la realizacion de los tramites y servicios que brinda la Secretaria
de Educacioén.

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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y 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.

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

Funciones Especificas

1. Implementar acciones en el Médulo de Informacién y Acceso al
Publico encomendadas por el Jefe de Recursos Materiales y Diario
Servicios.

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

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

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

Diario

Semanal

Diario

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



ORN0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL Z5TADO | 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos l\ 3
Direccion de Recursos Humanos mjgm]

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comERoDELETAO0 2042030 | Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: el Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST EOETPACEGERER] Auxiliar Administrativo del Médulo de Informacién y Acceso al Publico

Reporta a: 0 : Encargado de Area del Médulo de Informacién y Acceso al Publico

Le reportané = No Aplica

S : Proporcionar informacién y acceso al publico en general para la realizacion de
Objetivo del puesto - ! : : s
los tramites y servicios que brinda la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Desempefar actlwdades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala
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.

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

Funciones Especificas

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas de prevencion y

o3 e Diario
salud en los accesos al publico en general.

2. Participar en eventos de capacitacion. Semestral

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

: . 2 v gl e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario lahoral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

202200 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL £5TADO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Parﬁcular e kR Encargado de Area de Control y Seguimiento Juridico
Reporta a: = Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan; = Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacidn, 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 descrlptlvas mas no limitativas.

Coadyuvar al jefe de departamento en los requerimientos institucionales de
auditoria, transparencia y acceso a la Informacién publica.

Funciones Generales

: i Periodicidad
Funqones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Elaborar reportes para responder solicitudes de auditoria y de

transparencia y acceso a la informacion publica, a través de la Mefgiial

Coordinacion de Enlace de la Direccién de Administracion y

Finanzas.
2. Elaborar contratos derivados de contrataciones de servicios. Semanal
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas J

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 : Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A\ BEHAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DEL E5TAB0 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales

| 21013 (of o] 1 Wl 2 T (o0 Y @ A1 =Rl Auxiliar Administrativo de Control y Seguimiento Juridico
Reporta a: : e Encargado de Area de Control y Seguimiento Juridico

Le reb'ortan: No Aplica

Coadyuvar con el Encargado de Area de Control y Seguimiento Juridico en las
funciones administrativas requeridas en el drea.

Objetiva del puesto

Funciones Generales

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

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.

Periadicidad 1
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) ,
1. Procurar el orden administrativo documental en el Area. Diario

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

Funciones Especificas

Diario

I

Horario laboral De lunes a viernes de 08:30 a 15:30 horas..

Fecha de aprabacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v COBYERNO DEL 35TADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ' Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departaménto: | Departamento de Recursos Materiales y Servicios
(=T (el ol 2 T o = G e e R Responsable de Area del Centro de Atencién Telefénica
Reporta a: : 7 Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: | Operador Telefénico

Tl - £ Coadyuvar al jefe de departamento en los requerimientos institucionales de
Objetivo del puesto S : oA >
auditoria, transparencia y acceso a la Informacién publica.

Funciones Generales

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

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

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

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

oW

: Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)
1. Monitorear las llamadas en tiempo real. Diario

Monitorear el sistema del Centro de Atencién Telefdnica. Diario

3. Actualizar las base de datos de escuelas en el sistema del
Centro de Atencién Telefénica.

4, Actualizar la base de conocimientos en el sistema Centro de
Atencion Telefénica cada vez que las éareas manden Mensual
actualizaciones de la informacion.

5. Apoyar a los agentes de servicio durante la atencién de la
llamada, de asi requerirse.

6. Mantener en todo momento contacto con los agentes de
servicio para poder obtener retroalimentaciéon de los casos Diario
atendidos y poder mejorar el servicio.

7. Reportar a las areas correspondientes cuando haya problemas
con los equipos tecnoldgicos, de comunicacion o con la

Funciones Especificas

Diario

Diario

infraestructura que impidan el buen funcionamiento del Centro DisTie
de Atencion Telefénica.

8. Generar reportes informativos de las solicitudes que se
reportan en el Centro de Atencién Telefdnica diario, mensual o Diario

cada vez que se solicite, y mandarlos a las areas que asi lo
requieran.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBERNO DELESTASO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

(«

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Reportar a su coordinador o superior inmediato cualquier tema
que pueda poner en riesgo el buen funcionamiento del servicio Diario
proporcionado en el Centro de Atencién Telefdnica.

10. Reportar a su coordinador o superior inmediato de cualquier
tema administrativo (inasistencias, permisos, incapacidades, Diario
etc.) que se suscite en el Centro de Atencién Telefénica.

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

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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NO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ~RACIBIZHET -i‘». &
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\"l COREANG BELESEAR0 202 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Operador Telefdnico Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: , Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particulai’ A1k R Operador Telefénico del Centro de Atencidon Telefénica
Reporta a: I Responsable de Area del Centro de Atencién Telefénica
Le reportan: : No aplica

R : : Atender de forma amable a los usuarios que se comunican al Centro de
Objetive del puesto , e - 20
Atencion Telefénica y generar solicitud de atencion.

Funciones Generales

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

SA S Periodicidad
FuncionesEspecificas (Diario/SemanaI/QuinceAnaI/ Mensual, etc.)
1. Contestar las llamadas que entran a su extensidn telefénica. Diario
2. Escuchar atentamente al usuario para poder decidir el tipo de ,
servicio requerido y poder generar la solicitud y canalizarlo al Diario

area correspondiente.

3. Comunicar a su supervisor cualquier anomalia con sus equipos
tecnolégicos o de comunicacion para obtener apoyo.

4. Comunicar a su supervisor en caso que durante la [lamada en
atencién se presente alglin tema que no se tiene conocimiento Diario
y pueda obtener apoyo en el seguimiento.

5. Informar al supervisor si hubiera algiin tema administrativo
(asistencias, permisos, incapacidades, etc.) para su canalizacién Diario
con el drea correspondiente.

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

Horario labbrél: = De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A
\"I © comERIODELESTAO0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: B Departamento de Recursos Materiales
=T te] 1l 2 [ leld | YAt R Enlace de Control Patrimonial

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Lereportan: ) No Aplica

i ] = Llevar el control de los bienes muebles asignados al Departamento de
Objetivo del puesto A i
Recursos Materiales y Servicios

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico. '

4. Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

1. Solicitar oportunamente las modificaciones y/o actualizaciones
en los datos de los bienes muebles.
2. Mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles. Semestral

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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(‘,’) YUCATAN

GOBIERNO DELESTAO | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- & &)
Subsecretaria de Recursos Humanos L @
Direccion de Recursos Humanos =

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccian:

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetiva del puesto

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

No Aplica

Mantener el orden y limpieza del espacio comun de comedor para
funcionarios y empleados de la dependencia.

Funcianes Generales

1. Desempenar actividades operatlvas \2 de mamobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informacion 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.

: Log Periodicidad
UECACE [Epeuiiee: (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
area, equipos y/o mobiliario del comedor.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE57A30 © 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

I EGET I ET@AEGEGER] Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a: 7 Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: ' =1 No aplica

et GEluesa: Colaborar en la coordinacion y gestlon del apoyo logistico requerido en los
actos y eventos de la dependencia.

Funciones Generales

1. Desempenfiar 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 documentaciéon 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.

Feriod cad
3 > e
B g/Se 9 s e

1. Llevar la programacion de los eventos por realizarse. Semanal
2. Trasladar mobiliario y equipo para eventos en la ciudad e

: ; Semanal

interior del Estado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

{1
|

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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RENACIMIENTO MAYA

Secretaria de Educacién
Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
. Subjefatura de Contrataciones

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Subjefe
(1)

Responsable de Area
1)

Responsable de Area
(1)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0088)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(7)

Responsable de Area

Responsable de Area

Personal Burécrata:

(1 Coordinador SC0090)

Responsable de Area

1)

Aucxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

|

7

(1)
Personal Burdcrata:
1 Analista Administrativol
MMO0084)

Vo. Bo. Validé Autorizé

Jefe de Recursos Materiales y Servicios Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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AV GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacioén

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios

- M T s Ta e ET@AHEGEGERY Subjefe de Contrataciones

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: Responsable de Area

Controlar los procesos administrativos en la Subjefatura, a fin de lograr la
efectiva distribucién vy utilizacién de los recursos temporales, humanos vy

Objetivo del puesto materiales, asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente

: - Funcianes Generales ; : :

funcionamiento de los servicios y la satisfacciéon de las necesidades de la
dependencia.

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= o Periadicidad
EuncionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistentes en recibir Formato Unico de Requisicién (FUR),
cotizar bienes, arrendamientos y/o servicios, determinar Diario
procedimiento de adjudicacién, generar asignacién de trabajo
y recepcionar el bien, arrendamiento y/o servicio del
proveedor.
2. Asignar y supervisar las tareas del personal a su cargo. Diario
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YAND RENAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(§¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

*)

{

GOBIERNO DELESTABO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: 8| Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: ,7 SR Subjefe de Contrataciones

Le repartan: Auxiliar Administrativo

8 Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en la actualizacién, supervision,
control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores en el
Objetiva del puesto Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS), asi como para
turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de Fiscalizacién del
Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

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

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

2.
al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
5 e Periadicidad
Funciones Especificas i g
e {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llenar formato de indicadores y registros de actividad del area
v T o1 Mensual
de Tramite y control de Facturacién.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraobacion:

15 dlai e da 2025 Director de Administracién y Finanzas
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

s \V/ {7 GOBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

'Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacién Sistema
Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién Sistema Integral de
§| Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Lé reporfan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

: Mantener ordenado y actualizado el archivo documental y digital de
Objetivo del puesto Expedientes para Pago documentados en el Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS).

. Funciones Generales

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

Funciones Especificas

1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los
Expedientes para Pago, documentados en el Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS), entregados a la
Subjefatura de Fiscalizacién.

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

Diario

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0088

Bependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: 7 Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funciéh TR B 1 Bl | Responsable de Area de Contrataciones
Reportaa: = Subjefe de Contrataciones

i3 repdrtan: B Auxiliar Administrativo

OBjetivo del p'uesté Asegurar la correcta contratacion de Servicios Generales y obtencién de
suficiencia presupuestal para programar recursos para el pago de los mismos.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
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 operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

N

Rl Pl E

: Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Realizar los reportes especificos de mejora continua bajo el
esquema de indicadores de registros de actividad.

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

Hatatio Bhorn De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
3 estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:
15 dejulio de 2025

Mensual

Diario

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN REHAL
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: o Auxiliar Administrativo Clave del puesto: B NRAVoliler!

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
=073 (o]t W 2= el | B AT E1 e Rl Auxiliar Administrativo de Contrataciones
Repor’ca a:- : Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan: No aplica |

S 8 Realizar la contratacién de servicios generales, alimentacion, impresiones
Objetivo del puesto diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios,
: arrendamientos y servicios profesionales.

Funciones Generales

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

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 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.

£ s Periodicidad 1

Eunciories ksgecificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) 5?

1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios Diario '
Generales y Asistencia y Prevision que se le hayan asignado.

2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario ‘»

contrataciones. ‘x

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. w

Hoarario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

))‘

€

GOBIERND DEL ESTADO © 2024 -2030

l ¢

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Analista Administrativo Clave del puestao: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios
| S0 (ol o] 1 M o= e B A i e el Auxiliar Administrativo de Contrataciones
Reporta a: Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan: No aplica !

37 ; Realizar la contratacién de servicios generales, alimentacién, impresiones
Objetivo del puesto diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios, |
arrendamientos y servicios profesionales. |

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e 3
informar avances al superior inmediato jerdrquico 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.

Periadicidad
(Dlano/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

Funciones Especificas

1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios Diario
Generales y Asistencia y Prevision que se le hayan asignado.

2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario |
contrataciones. J'

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

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

{1
|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

% |
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

202 -2030 Direccidn de Recursos Humanos

GOBIERNQ DEL ESTADOQ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: il Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcidn Particular Asignada: e eJelsiE] o] [EXe[S Area de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos en Hoteles

Reporta a: Subjefe de Contrataciones

Le repartan: No Aplica

: : - Asegurar la correcta contratacién de Boletos de Avién, Hospedajes y Eventos
Objetivo del puesto en Hoteles, asi como la obtencion de suficiencia presupuestal para programar
- recursos para el pago de los mismos.

Funcuones Generales

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

3
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5
6

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Atender a proveedores y usuarios de los servicios que Diario
proporciona el drea. .

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

i Bharal De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
g estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de [ulle dn 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1




<«,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

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

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcién Particular Asignada:
Reporta a: :

Le reportan: :

Obijetivo del puesta

Descriptiva de Puesto
Responsable de Area

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacién

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Giras y Eventos

Subjefe de Contrataciones

8 No aplica

Organizar y coordinar el suministro de los requerimientos solicitados para los
eventos del Despacho del Secretario de Educacion y las Direcciones de Nivel,
dandoles seguimiento a los proveedores de servicios en lo operativo y en lo
administrativo, para contar con la informacién del costo de cada evento

9 realizado.

Funciones Generales

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

avance en tiempo Y recursos.

N

al inmediato superior jerdrquico.

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SNEENE

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Programar los requerimientos de las areas solicitantes. Diario
2. Contratar proveedores para atender los Formatos Unicos de P
e . : g Diario
Requisiciones de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.
3. Integrar expedientes para solicitar el pago a proveedores. Diario
4. 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 aprabacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

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

/\ REHM
()
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ;f’ 2 é’]

GOBERNO DEL E57ATO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Coordinador Clave del puestao: SC0090

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: | Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: Responsable de Area de Ventanilla Unica

Reporta a: S Subjefe de Contrataciones

Le repofﬁan: B Auxiliar Administrativo

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

Funciones Generales

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

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

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S R Rl

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

Beriadiciaaa

Funciones Especificas

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

1. Asesorar a los usuarios de las Areas Administrativas que i
: o L e Diario
ingresan solicitudes a la Ventanilla Unica.

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

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

Fecha deféprobacién:

15:¢e julis de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DELESTATD | 202 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto:  ENEY:SI

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

S0y (o3 2 [ i (el 1] E A =41 G Bl Auxiliar Administrativo de Ventanilla Unica

Reporta a: E Responsable de Area de Ventanilla Unica

Le reportan: No aplica

g Ejecutar de manera eficiente y eficaz la recepcién de solitudes en Ventanilla
Obijetivo del puesto Unica, asi como desempenar las actividades administrativas necesarias para el
: buen funcionamiento del 4rea.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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.

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

Funciones Especificas

1. Mantener actualizado el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas (SIAF) con el registro de los servicios internos y Diario
externos solicitados.

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

; . B et W Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SIAJS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

()
((v)) YUCATAN Sub§ecr§taria de Recursos Humanos
INP L) cosERNo DL ETAO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccian: B Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funciénr Barticular Asienadas Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién del Sistema Integral
: =71 & 8 de Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY)

Reporta a: s Subjefe de Contrataciones
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en el control, integracion, revision de
los expedientes, correspondiente al Sistema Integral de Gestion
‘Objetivo del puesto Gubernamental de Yucatin (SIGGY) como parte del proceso de pago a los
proveedores, asi como turnar los mismo en tiempo y forma a la Subjefatura de ;
Fiscalizacion del departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar f
al inmediato superior jerarquico. f
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas. ‘
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados. -
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.
5 i Periadicidad
Funciones Especificas Eix 2
. : P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Captura de Formatos Unicos de Requisicion de Bienes, Diario ;
Arrendamientos y/o Servicios (FURs) solicitados y autorizados.
2. Revisién y control de expedientes para tramite de fiscalizacion. Diario
3. Atencion de expedientes en rechazo para su debida correccion. Diario ‘
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario }
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ]
|

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. J 5

Fecha de aprobacion: o .l
|
|
b
I
\

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAZO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo de Tramite y Control de Facturacién del Sistema
Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan (SIGGY)

Funcion Particular Asignada:

Renarta ] 8 Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién del Sistema Integral
Y ; | de Gestidon Gubernamental de Yucatan (SIGGY)

Lé i'éportan: ; : No aplica

: : Mantener ordenado y actualizado el archivo documental y digital de
Objetivo del puesto Expedientes para Pago documentados en el Sistema Integral de Gestidn
Gubernamental de Yucatan (SIGGY).

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

Funciones Especificas

1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los
Expedientes para Pago, documentados en el Sistema Integral de Diario
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY).
2. Llevar el control de expedientes que se realizan por los Diario
asignadores.
3. Apoyar en la revision de los expedientes de los proveedores -
o Sl TN Diario
que se remitirdn al Departamento de Fiscalizacién.
4. Apoyar en la captura de solicitudes en el drive de ..
. . .. . Diario
contrataciones (dispositivo de almacenamiento).
5. Generar informacion de los servicios contratados y por
; . Semanal
contratar para los eventos de la Secretaria de Educacién.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
: e - s s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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ACIMIENTO MAYA Secretaria de Educacién
Direccion de Administracién y Finanzas
L{92)
( ) XHE%{T}%E Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Asistencia y Prevision

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Subjefe
(1)
Secretaria

administrativa

(1)

Recepcionista
(1)

|
Encargado de Area
I
| | | ]
) ]
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1) (1) (1) 1) (1) (1) (1)
Supervisor de
Infraestructura
®) | I e 1 1
2w Auxiliar
lauxiliar Administrativol Auxiliar Auxiliar Ausiliaf Tecm‘co.en : Auxiliar Crzg)fer Alisiliar Oarative Auxiliar Administrativo
(12) Administrativo Administrativo Administrativo Mante(;lér)nlento Administrativo (z)p a Administrativo (1)
3 @) @ @ o Personal Burécrata: “ .
Personal Burdcrata: .| )" |11 BUOD66 Auxiliar d Personal Burécrata:
1 Secretaria MM0103 Persanal Burécrata: e )‘ ELC (1 BU00O9 Auxiliar
1 Supervisor Técnico @ MMOOSO ERVIclos Administrativo)
MM0073) Coordinador)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Jefe de Recursos Materiales y Servicios Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERIO DELESTAD0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Subjefe Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

=077 (oto] 1 W 22z @ ol | B o A 1 B 3| Subjefe de Asistencia y Previsidn

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Encargado de Area, Responsable de Area, Secretaria Administrativa vy
Recepcionista

Le reportan:

Brindar de manera oportuna y eficaz las asistencias de mantenimiento
vehicular e infraestructura a todas las areas administrativas y edificios
educativos pertenecientes a la Secretaria de Educacién, asi como las
peticiones de traslados de personal y combustible.

: 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, orientacién, analisis, apoyo y 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.

Objetivo del puesto

2 ok Periadicidad
glncidesEspeeiics (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar y otorgar visto bueno a la documentacién Diario
comprobatoria de vidticos.
2. Elaborar el Programa de Mantenimiento de Centros de Diario
Trabajo.
3. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistentes en recibir Formato Unico de Requisicién (FUR),
cotizar servicios, determinar procedimiento de adjudicacién, Diario
generar asignacion de trabajo y recepcionar el servicio del
proveedor.
4. Revisar y canalizar la documentacion recibida de la Jefatura
para la pronta atenciéon de edificios y oficinas que requieran Diario
asistencia y/o vales de combustible.
5. Elaborar Calendario de Mantenimiento Preventivo de il
Vehiculos.

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



Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DELESTASO | 20222030 Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

6. Equipar los albergues temporales en caso de siniestros o

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

fenédmenos naturales, con instalacién de ldmparas, planta de Anual
energia e instalacion hidraulica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

, Horarié Bbaralk De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar ‘
, 5 disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. *

Fecha de aprobacidn:

15 dejulio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ‘Departamento de Recursos Materiales y Servicios

=0 (el (o]l 22 [ elU| ET @A a3l Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Asistencia y Prevision
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Previsién

Le reportan: : No aplica

? Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetiva del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo
acorde a los objetivos de esta Subjefatura.

Funciones Generales :

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentaciéon segun el Area que corresponda.

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

HwId =

Periodicidad

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

1. Recabar informacion de las 4&reas que conforman Ia

Subjefatura para la realizacion de reportes de indicadores de Semanal
actividad.
2. Fungir como enlace de control interno ante el Area de
Semestral
Procesos Transversales.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

T ey De lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
7 se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 ; Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

| UTp (ello ol 2= T (e0 | ETWAS A Es 6 Recepcionista de la Subjefatura de Asistencia y Prevision
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: No aplica

Obijetivo del puesto Ejecutar y asistir en las actividades administrativas de esta Subjefatura. l

: Funciones Generales
1. Recibir y realizar llamadas telefénicas. ‘

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

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

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

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

Funciones Especificas

1. Brindar informacion sobre las solicitudes recibidas y/o el
ey ; 1 Semanal
estatus de atencién cuando el usuario lo solicite
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Elarario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
5 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL 55TA30 | 202 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Encargado de Area Clave dell puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a
Edificios

Reporta a: Subjefe de Asistencia y Previsién

Le reportan: Responsable de Area

Funcion Particular Asignada:

Coordinar de manera oportuna los servicios de asistencia a Edificios
Objetivo del puesto Educativos pertenecientes a la Secretaria de Educaciéon que no pueden ser
atendidos de manera interna.

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 atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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.

' Periadicidad
. (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etec.)

Funciones Especificas

1. Otorgar visto bueno a documentos sujetos a tramites y Diario
gestiones de pago.

2. Coordinar las acciones de asistencia a edificios realizadas por Diario
proveedor.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Directora de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TAO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

[ (ol s ite | Bl Gl s i Responsable de Area de Proteccion Civil

Retartso: Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a
s Edificios

Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

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

al inmediato superior jerdrquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Objetivo del puesto

N

AR Fal R

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Mensual

Diario

Director de Administracién y Finanzas
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————— e



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

e o 1 2 e B ST 1 s i Responsable de Area de Supervision

Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a
Hepartdas Edificios

Le repartan: Supervisor de Infraestructura y Auxiliar Administrativo

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

Funciones Generales

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

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

al inmediato superior jerarquico.
3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacidn y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: iy ; Periodicidad
Funciones Especificas ok :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Programar las visitas de los supervisores a las unidades .
L ; Diario

administrativas.

2. Verificar fisicamente los trabajos realizados por los
Semanal

proveedores.

3. Proporcionar instruccién y apoyo a los supervisores para el
.. Semanal

desarrollo de sus actividades.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELE5TA50 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

U T Wt Tl ETFAEEGEGERN Supervisor de Infraestructura del Area de Supervisidn
Reporta a: Responsable de Area de Supervision

Le reportan: No aplica

Sal Supervisar la atencién efectiva de las solicitudes de mantenimiento a los
Objetiva del puesto 9 :
planteles educativos proporcionada por proveedor.

Funcianes Generales

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

Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del 4rea e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con
servicios de obra publica.
4. Coadyuvar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
5 e Periodicidad
AhehEE LR COfitet (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Visitar el plantel educativo en compafia del proveedor
designado y elaborar el formato de Levantamiento a Edificios o
con las indicaciones técnicas y observaciones segln lo
requerido.
2. Supervisar que el mantenimiento solicitado se realice
; . Semanal
satisfactoriamente.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hacadia GRaan De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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A " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

JNP L GOREMODELESTO0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STt gt e G e e Auxiliar Administrativo del Area de Supervision
Reporta a: Responsable de Area de Supervision

Le reportan: i No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Supervisién en las funciones
Objetivo del puesto administrativas requeridas en el drea para la realizacion de asistencias a los
edificios Educativos.

Funciones Generales

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

i S Periodicidad
Eliiciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, ete¢.)
1. Revisar la documentacion generada por el proveedor. Diario
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos. Diario

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

Elorarics Bibaral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
5 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de abrobatién:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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A ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

)

<€

(

GOBIERNG DELESTADO 202472030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Clave del puesto: MMO0103

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: , Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: JAUIEI@A IS e o) <] Area de Supervision

Reporta a: Responsable de Area de Supervision

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Supervision en las funciones
Objetiva del puesto administrativas requeridas en el drea para la realizacién de asistencias a los
edificios Educativos.

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 Normatnwdad
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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar la documentacion generada por el proveedor. Diario
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos. Diario

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

; B . S E Y, Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hararia faborak De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

:(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 2024 - 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST (o1 2 Lo T T A= e Rl Auxiliar Administrativo del Area de Supervision
Reporta a: Responsable de Area de Supervisién

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Supervisién en las funciones
Objetiva del puesto administrativas requeridas en el area para la realizacion de asistencias a los
edificios Educativos.

Funciones Generales

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 documentacién 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

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar la documentacién generada por el proveedor. Diario
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos. Diario

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

et Bahatar De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
3 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELESTAR0 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccian: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

|SITh(etol 2= g Teb | @ r41 s il Responsable de Area de Tramite de Asistencia

Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a
Beraitad: Edificios

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar con el jefe inmediato superior en la actualizacién, supervision,
Objetivo del puesto control e integracién de los Expedientes para Pago a Proveedores, asi como
para turnar los mismos en tiempo y forma al Area Correspondiente.

Funciones Generales

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

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

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

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

R B

“Periodicidad

Elndiricabsicdticas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Supervisar a sus celaboradores. . Diario

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

Ftorarice [aborat : De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
¢ ' disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

e ————




NG RE
<<,»> YUCATAN

COBIERNOQ DEL ESTATO : 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direcciaon:

Departamenta:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
‘Le reportan:

Objetivo del puesto

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite de Asistencia

Responsable de Area de Tramite de Asistencia

No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Tramite de Asistencia en las
funciones administrativas requeridas en el area para la elaboracién de
Asignaciones de Trabajo.

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 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
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, ete.)
1. Revisar y verificar la documentacion necesaria para la Diario
elaboracién de la Asignacién de Trabajo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Fecha de apraobacion:

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

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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’A\ o SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1 ©
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos if'@&
V | GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos Cﬂi%ﬁfﬂ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

[ e tel o gt Bl i1 s i Responsable de Area de Control de Asistencias

Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a
BaRoas: Edificios

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar con el Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de
Asistencias a Edificios en la revision de contratos de obra publica e

Sbictiididelples (o integracién de expediente para pago de proveedores asi como seguimiento en

caso de siniestros patrimoniales.

Funciones Generales

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

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

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SN Rl Pl R

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

Periodicidad

Funcianes Especificas

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

1. Revisar contratos de obra publica. Semanal
2. Integrar expedientes para turnar al Area de Tramite de -
. . Diario
Asistencias.

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

. By e ; 2 Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

¥lotaria Gharal: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
: §l disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V-.' COBIERIO DEL E5TAD0 | 2024-2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
ST e gt o G G e Auxiliar Administrativo del Area de Control de Asistencias
Reporta a: Responsable de Area de Control de Asistencias

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Control de Asistencias en las
Obijetivo del puesto funciones administrativas requeridas en el area para la revisidon de contratos
de obra publica.

: 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 operacion 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Fungir como enlace de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas ante el Sistema de Aseguramiento Patrimonial para
el reporte de robos y siniestros dentro de los términos de la
pdéliza del Programa Integral de Aseguramiento Patrimonial.

2. Actualizar el padrén de contratistas. Diario

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

oo Bhoral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
i disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Diario

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamentao: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

et g = R Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Técnico en Mantimento

Coordinar las acciones de mantenimiento de edificios de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién en base a las necesidades de plomeria, electricidad y aire
acondicionado.

Funcuones Generales

avance en tiempo y recursos.

1. Proponer actividades para optimizar Ias operauones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

N

al inmediato superior jerarquico.

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Sl bl B R

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

Periodicidad

Funciones Especificas

1. Proporcionar instrucciéon y apoyo a los Técnicos en

s, ;s Mensual
Mantenimiento para el desarrollo de sus actividades.

{Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) '

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

! . L. P e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Elararie lharal: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 aprobacidn: o :

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\:’, O CoBERNODELESTIO0 20242030 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 Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

[T (sl e s e B G e s el Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento a Edificios

Reportaa: Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios con las
Objetivo del puesto funciones requeridas en el area para la atencidon oportuna de asistencias
; menores, solicitadas por las Unidades Administrativas.

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 operacion 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 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.

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

Funcianes Especificas

1. Recabar los formatos denominados Finiquitos de las Diario
asistencias realizadas por los Técnicos en Mantenimiento.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

(«,») YUCATAN

. i GOBERNO DELESTADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

=0 (o011 W 2z LA Lel8| = | /AT I L =Rl Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: No aplica

Obictiva del nueste Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a
] P programacién de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.

la

Funciones Generales :

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

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

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

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

AR Rl I

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

Funciones Especificas

1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de

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

inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las Diario
mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

tariria Vlaboral' Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
2 Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fecha de apirobacién:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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