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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Subsecretaria de Recursos Humanos lf »
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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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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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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

Pagina 2 de 2




SIND ERACIHMIENTO BAYa
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(‘;’) 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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