SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DEL E5TADO0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del'puesta: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

[0y (el o Lo | i E B el Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: , No aplica

S 3 Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
Objetiva del puesto iz s . 3 o .
programacién de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.
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 documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere.

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

iAW Id e

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

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

Funciones Especificas

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

flaracia Gharak Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
5 Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1lde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

E

&

GOBIERNO DEL £57TAD0 © 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: 'Departamento de Recursos Materiales y Servicios
[T (el (o1 W o Lot E A1 (s Rl Responsable de Area de Traslados de Personal
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Chofer

i Realizar la programacién de los servicios de traslados solicitados por las
Objetiva del puesto " y . . . e
diversas areas administrativas de la Secretaria de Educacién.
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 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: 53 Periodicidad :
Funciones Especificas ; = 3
: p . (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar las cuantificaciones de combustible requerido para -
; Diario
cada traslado.
2. Elaborar y entregar despachos de combustible de los servicios Diario

programados a choferes.
3. Elaborar comprobacién del combustible que se utiliza para los

servicios de traslados de personal y recabar las firmas Diario
correspondientes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario lal;orél' B 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:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIND RERAC
)
((v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DEL Z5TA30 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: FAXAIEI@Al il ISe Y7o Ne <] Area de Traslados de Personal
Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le repartan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Traslados de Personal en el
Objetiva del puesta despacho de combustible a los choferes que brindan el servicio de traslado de
personal.

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 documentacion que se genere de acuerdo a Ia 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.)

1. Realizar captura de viaticos de choferes. Diario

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

Hlofatio boral 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 aprobacidon:

Funciones Especificas

Diario

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

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

202200 Direccién de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TADQ

|
1
Descriptiva de Puesto 1
i

Naombre del puesto: Chofer Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: il Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
et s E i1 s ek Chofer del Area de Traslados de Personal
Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan: No aplica '

Qbjetiva del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados. |

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos

y Normatividad Vigente. “
2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones. ‘
3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

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

Funciones Especificas

: Periadicidad {
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) |
\

1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario |
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo. 1
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 aprobacian:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERIO DEL E5TASO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

|
Descriptiva de Puesto f
| |

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOO66

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
STl W a2 g o1 T - EG ER| Chofer del Area de Traslados de Personal
Reporta a: Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan: No aplica

Objetiva del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funcianes Generales

. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e
informacion oficial.

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

Periadicidad

Funciones Especificas

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

Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.

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

Diario

Diario »

.
|

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

DA R :
T
3(6‘,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 2024 203

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
I o T (e | BTG = el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

SRS Otorgar de manera oportuna el servicio de mantenimiento vehicular a todos
Objetivo del puesto : , . . b o
los vehiculos oficiales adscritos a la Secretaria de Educacidn.
' 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.
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.

ol E il Pl f

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

Funciones Especificas

1. Elaborar reporte electrénico del progreso de mantenimiento
de las unidades en los diversos talleres.

2. Gestionar ante el 4rea correspondiente el seguro vehicular, asi
como los pagos oficiales de cada unidad de propiedad vy Anual
arrendada vigente en la Secretaria de Educacion.

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

Harario 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 relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Semanal

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: FADUIETEOlEEinieXel=] Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

- Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
Objetivo del puesto ™ recepcién de vehiculos oficiales que ingresan para el servicio de
mantenimiento.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 deI Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la supervision para que el servicio de
.. ‘ ; . Semanal
mantenimiento se realice satisfactoriamente.
2. Acudir al rescate de vehiculos que se encuentran con Mensual
problemas menores. :
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eravaric Iaharak De lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
< se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2026°2030

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

=3 el (o] 2 s L B Gt e e Auxiliar Administrativo (A) del Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le repartan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Mantenimiento Vehicular en las funciones
administrativas requeridas en el area.

I
‘

Obijetivo del puesto

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.

. s Periadicidad
TERGGE IRpEHITEE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Informar a las unidades administrativas del estatus del
mantenimiento de los vehiculos oficiales cuando éstas lo Diario
requieran. .
2. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Materiales y
Servicios (SIRMYS) las solicitudes de Vehiculos (VH), para la Diario
asignacién de folio y atencién.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. [ = ; . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

oraia Lhatl De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
Z 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

Direccion de Recursos Humanos

))i

(<

GOBIERNO DELESTADO 20242030 !

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcidn Particular Asignada: JARAIET@Ne NI ISETeN (=) Xe El Area de Mantenimiento Vehicular
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No aplica

: Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
Objetiva del puesto elaboracién de asignaciones de trabajo para la contratacién de servicios de
mantenimiento vehicular.

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 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.

- e Periodicidad
. Funcianes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Brindar apoyo ante las instancias correspondientes, de manera
presencial, a los-usuarios de vehiculos oficiales en caso de . Mensual
percances.
2. Dar seguimiento a los tramites administrativos para el pago
Mensual

del deducible en caso de siniestros.

3. Realizar tramites ante la Secretaria de Seguridad Publica para
el emplacamiento de unidades de nueva adquisicion.

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

Anual

Uoiaiis Tahosal 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 Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel



<<,>> YUCATAN

GOBIERND DELESTADO ~ 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o |

| a
|

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

{

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccidn:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Subjefe de Asistencia y Prevision

Auxiliar Administrativo

Distribuir los vales de gasolina a las unidades administrativas de manera
oportuna, de conformidad con los montos autorizados por la Direcciéon de
Administracion y Finanzas.

Funciones Generales

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 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.
< 4 Periadicidad
Funciones Especificas 0 z
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Gestionar las dotaciones de vales de gasolina ordinaria y
- -y Mensual
extraordinaria. . <
2. Recibir las comprobaciones de uso de vales de gasolina
. =% . Semanal
entregadas a las unidades administrativas.
3. Elaborar las conciliaciones de vales de gasolina que se
; s e i : Mensual
entregan a la Direcciéon de Administracién y Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hatario labﬁral- : 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 Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Paginaldel



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £STADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo del Area de Distribucién y Entrega de Vales de

Funcion Particular Asignada: =
Gasolina

Reporta a: Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Le repartan: No aplica

ok Coadyuvar con su jefe inmediato en las actividades administrativas necesarias
Objetivo del puesto . . ,
: para el buen funcionamiento del area.

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

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

Funciones Especificas

1. Realizar tareas basicas asignadas con el fin de contribuir al .
i s : : Diario
desarrollo administrativo del drea.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mds no limitativas.

Elaratia Bhoril 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 aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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



GOBIZRNO DEL ESTADG 2024

2032

Secretaria de Educacidn
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Servicios Generales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién f Fecha de dltima actualizacién

No Aplica

15/07/2025 !

Subjefe
1)

|

I

[N

Responsable de| Respopsable de Responsable de Responsable de Responsable de Respopsable de Responsable de T de Respopsable de i
Area | Area Area rea Area Area Area } Area Area |
(1) (1) (&3] (1) (1) (1) (1) (1) (1) |
Secretaria
Administrativa
(2) Asistente AN
[ Administrativo Recepcionista
Personal Burécrata: = |___| Recepcionista
(1 Auxiliar de )
Servicios BUOO66) e =
Secretaria
Administrativa
Secretaria @ i
(=t Administrativa ™ Personal Burécrata: Secretaria
@ (1 Auxiliar ——{ Administrativa
Administrativo (1)
BU0009)
|
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
1)
| | | | 1 [ I I | | I [ ] [ ]
Vigilante T ln('far;l(iec)te Intendente || Vigilante I
i Auxiliar (46)(1v) 2 Auxiliar Técnico en (6) 9 Auxiliar Técnico en Augxiliar s Auxiliar Técnico en n Auxiliar . Auxiliar - Auxiliar Auxiliar
}' Operativo Operativo Mar imi I Operativo Mantenimient: Operativo Intendente Vlg(l?)nte Operativo lnte?;l)ente &) lantenimis V'E'If"te Operativo Vlg»?nte Intenzdente ; Operativo Inte?f)ente Vlg(nlza)nte Administrativo Operativo
i ) B;:er.snn? B]:;::;::; (11) 3) BPer'snnz | BPer’sonil (1) (3 v (@ @) () () * © @) @)
récrata: : urdcrata: |{ Burécrata:
(3 Auxiliar (2 Auxiliar (1 Auxiliar de ‘ (1 Auxiliar
Administrativo | | Administrativo Servicios | Administrativo
BU0009) BU0009) BU0066) { BU0009)
(1 Auxiliar de (1 Auxiliar de
Servicios Servicios
BU0061) BUO066)
(2 Auxiliar de
Servicios
BU0066)
(1 Capturista
BU0018)
(1 Coordinador
MMO0030)
Vo. Bo. Validé Autorizé
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Jefe de Recursos Materiales y Servicios

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacidn

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERND DELESTASO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

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 Recursos Materiales y Servicios

| (el lo] 1 W2 T o BTG EG R Subjefe de Servicios Generales

Reportaa: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: Responsable de Area, Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

= : Planear y coordinar al personal operativo y administrativo de la Subjefatura
Obijetiva del puesto A . . . .
de Servicios Generales, en sus funciones y asignaciones correspondientes.

Funcnones Generales

Proponer herramlentas metodolégicas para coadyuvar en documentos |nst|tuc10nales

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, 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

Funciones Especificas

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

Dar atencién a las solicitudes de vigilancia, traslados de
mobiliario y materiales de limpieza, asi como turnar lo Diario
solicitado a las Unidades Administrativas.
2. Supervisar las labores del personal a su cargo. Diario
3. Brindar apoyo logistico en los eventos protocolarios. Diario
4, Progrgmér visitas de supervision a vigilantes e intendentes de Diario
los edificios.
5. Coordinar la atencién de requisiciones de mensajeria. Diario
6. Coordinar los trabajos de impresion de la Oficina de Graficos. Diario
7. Todas las demds 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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NG FERAC " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘\'j’g&
v CORIERO DELESTADO ' 20242030 | Direccion de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

Hara o aharal 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 Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

' Nambre del puesto: i Responsable de Area (O EVEG EIHIEHGES S No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
(ST (ai o] W 2T gl E @A =BG E R Responsable de Area de la Oficina de Gréaficos
Reporta a: ; Subjefe de Servicios Generales '

Le reportan: Auxiliar Operativo

Coordinar, realizar y supervisar las actividades de fotocopiado, engrapado y

a del puesta 3 5 . :
engomado, asi como solicitar los insumos necesarios para llevarlos a cabo.

Funciones Generales

. 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 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: 35 Periodicidad
Funciones Especificas Sad x
P {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o ¥ ——
correctivo de los equipos de fotocopiado a su cargo.
2. Solicitar, recibir y controlar los insumos requeridos para el Mensual
fotocopiado, la impresidn, el engomado y el engrapado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaci hacak 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:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: 1| Departamento de Recursos Materiales y Servicios
IRl lo 0 s (T WA 1 B Rl Auxiliar Operativo del Area de la Oficina de Graficos
Reporta a: Responsable de Area de la Oficina de Gréaficos

Le reportan: s S No aplica F

Oistettvs Gel ek S:agllr;iirclgss trabajos de fotocopiado, engrapado, engomado y archivo del drea

Funciones Generales

1. Desempefiar 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.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Apoyar en la elaboracion de finiquitos. Diario
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Efararia laboral 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 relacién 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

/\ —
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

257800 | 201442030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
| Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
I (a (o1 3 L el E WA= B ER| Responsable de Area de Correspondencia
‘Reporta a: . $ Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ol Gl prcser C.anallzar y distribuir la corre§pondenC|a [l?terna y externa remitida por las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Funcianes Generales

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

Periodiciaad
O = i< d
) 0 9 = e

1. Solicitar, recibir y controlar las guias de mensajeria. Mensual
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas. )

Lioraria. laBaral: 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
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

’)

C

GOBIERNO DEL ESTAS0 . 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direcciaon: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios
|03 (ol o Le0 | | WA= G E R Auxciliar Administrativo del Area de Correspondencia
Reporta a: ] ; : Responsable de Area de Correspondencia

Le reportan':: =1 No aplica

i e Recibir la correspondencia interna y externa remitida por las diferentes areas
Objetivo del puesta . s
de la Secretaria de Educacion.

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 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. Llenar las guia§ de mensajeria cuando la correspondencia esté Diario
dirigida a localidades distintas a la ciudad de Mérida.

2. Resguardar las guias de mensajeria. Diario

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

tooa boar De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
: =1 disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

( :‘)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

IV Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TAZO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: i Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: [RCNele]jEE]e]CYe]S Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a: ' Subjefe de Servicios Generales
‘ Secretaria Administrativa, Vigilante, Auxiliar Administrativo y Auxiliar
Operativo

Objetiva del puesta VProgramgr,_ dm_gw, coord1.n.ar3 supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

- Funciones Generales

Le repartan:

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

N

Sl B Eal

" Periadicidad

Euncianes Especificas ({Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal de aseo y vigilancia a su cargo.

2. Supervisar la distribucion de agua purificada de consumo para

Z . ; Ay Semanal

el personal de las unidades administrativas del edificio.

3. ldentificar y programar el mantenimiento de las areas verdes Mensual
del edificio y demas ubicaciones que se le asignen.

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

Elariria léboral' 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 Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AND 1o '
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNOQ DEL E5TASO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

LS tato] W o2 gl ETWA G- EGERE Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No aplica

: : : 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 area.

~ 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.

[ o =

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

Funcianes Especificas

1. Recibir y distribuir el agua purificada a las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién asignadas al Semanal
edificio.

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

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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o
() YUCATAN

GOBIERNO DEL Z5TATO - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i
Subsecretaria de Recursos Humanos I
Direccién de Recursos Humanos ﬁ

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

B Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Vigilante No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

No aplica

Objetivo del puesto @ Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

instalaciones.

2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las

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

Periadicidad

Funciones Especificas
: ete.)

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

Diario

{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y

x . N Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

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

Horario laboral: 36 horas semanales

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

AN REX
()

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' COBIERNO DEL E5TA30 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUO0O09 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: | Direccién de Administracién y Finanzas

' Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funciaon Partrcular J\SEGEGER| Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a: : 7 Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: : No aplica

Objetiva del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. J

'Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

eriodicidad

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

Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la

. ., Diario
Secretaria de Educacién.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. ~ Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y

: ; N o Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

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

Horario laboral 36 horas semanales

.
I

Fecha de aprobacian:

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

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

02203 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

Naombre del' puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO061

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular HEGEGERY Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reportaa: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No aplica

Objetiva del puesto = Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion. T

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Periodicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la

: i Diario
Secretaria de Educacién.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y

. . i Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

Diario
- funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario [aboral 36 horas semanales

Fecha de aprobacion:

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

WG HEE 7
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DELE5T430 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUO0066 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
NG eI ETASEGEGER Vigilante del Area de Aseo v Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

'Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto = Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién. j

Funcienes Generales

. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

Diario

Diario

Diario

Harario laboral 36 horas semanales

Fecha de aprobacion:

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

z((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

LV —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: BUOO18

Dependencia/Entidad: | Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: o| Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Il Wit T a el BT WA G B e R Vigilante del Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Reporta a: Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Le reportan:‘ : 8 No aplica

Objetiva del puesto I Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Perioicidad

Funciones Especificas (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc:)

Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

Diario

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y

) , NG Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

: i g . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. :

Horario laboral: 36 horas semanales 1

Eecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1lde1




o
_<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Coordinador (@ EVEG G B TS MMO0030

Secretaria de Educacién

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

No aplica

Objetiva del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién. 1

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

Funciones Generales

instalaciones.

2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las

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

Funciones Especificas

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

Periodicidad

etc.)

Diario

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. ) Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

Diario

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

Diario

Fecha de aprobacian:

Harario laboral

15 dejulio de 2025

36 horas semanales

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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Q 3
<<,>> YUCATAN

GOBIERKO DEL E5TATO | 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Funcion Particular Asngnada'

Reporta a:
Le reportan:

{ Departamento de Recursos Materiales y Servicios

= Intendente

Auxiliar Administrativo

‘Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Auxiliar Administrativo de Edificio Central
Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Supervisar que las instalaciones, equipos, bienes muebles e inmuebles del
Edificio Central se mantengan en condiciones dptimas de limpieza e higiénicas
todos el afo, dentro de los horarios establecidos, asi como administrar los
insumos de limpieza.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

1) 0 e 0 o -
1. Supervisar la limpieza del Edificio Central y todas sus areas. Diario
2. Coordinar y supervisar la labor de los intendentes de base y e
Diario
contrato.
3. Recoger el material de limpieza en el Almacén de Consumo. Mensual
4. Llevar un control del material de limpieza y su entrega al .
. Diario
intendente.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
: N . e R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Iéboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l




A/ L coBiERND DELESTATO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccidn:

Departamento:

Funcién Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Intendente No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Auxiliar Administrativo de Aseo y Vigilancia Edificio Central

No Aplica

Objetivo del pueste 1 Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

(Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario

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

Funciones Especificas

Diario

36 horas semanales

Fecha de aprobacidon:

Horario [aboral:

15 de julio de 2025 Director de Administraciéon y Finanzas

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

NG BEc |
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DEL ESTADO 2022030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO009 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

I3 (o1 W auteb | E GG E B ERY Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Reporta a: Auxiliar Administrativo de Aseo y Vigilancia Edificio Central

Le reportan: No Aplica

Objetiva del puesto B Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

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

1. Realizar el aseo de las 4reas asignadas. Diario

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

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

Horario laboral: 36 horas semanales

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1lde1




OO RERA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

;(( ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

6 | GOBIERNO DELESTASO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BU0066

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: i Departamento de Recursos Materiales y Servicios

I T T BTG ERER Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Reporta a: Auxiliar Administrativo de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: o No Aplica

‘Objetivo del puesto || Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

‘Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jeradrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) ;
1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario

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

Diario

Horario labaral: 36 horas semanales

Fecha de aprobacian:

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
QVh Direccién de Recursos Humanos

© GOBIERNO DELESTADO ' 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

ST 2 T (o ET@ASTGEG RS Auxiliar Operativo del Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Central

Reporta a: ; Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le repartan: : No aplica

S ‘ Bl Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Objetive del puesto . . :
en las actividades de aseo y limpieza de las 4reas a su cargo.

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 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.

: o Periodicidad
UNECACEpEUiTes (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantener limpios los espacios comunes y areas asignadas. Diario
3. Todas las demas funFiones que reguigra el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hérario Bboral 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 Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

,(‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

¢ GOBIERNO DELESTADO ' 2024-2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: = Departamento de Recursos Materiales y Servicios

| ST (ello]n Ml at=Ta i (ol | E @A F (s o R Auxiliar Administrativo de Edificio Central

Reporta a: 3 Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
Le reportan: No Aplica

Supervisar que las instalaciones, equipos, bienes muebles e inmuebles del
Edificio Central se mantengan en condiciones 6ptimas de limpieza e higiénicas
todos el afio, dentro de los horarios establecidos, asi como administrar los
insumos de limpieza.

Objetivo del puesto

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 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.

B 0 e 9 o a
1. Supervisar la limpieza del Edificio Central y todas sus areas.. Diario
2. Coordinar y supervisar la labor de los intendentes de base y -
Diario
contrato.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
; i 5 . e s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1



NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( _)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ ' COBERNODELESTADD 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

i Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Reporta a: i Subjefe de Servicios Generales

Asistente Administrativo, Secretaria Administrativa, Recepcionista, Técnico en
Mantenimiento, Intendente, Auxiliar Operativo y Vigilante

Funcion Particular Asignada:

'Le reportan:

b ctiva delil osta Programgr,_ dmgtr, coordl.ngr', supervisar y controlar todas las actividades de
: | Aseo y Vigilancia en el edificio.

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 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.

Periadicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal de aseo vy vigilancia a su cargo.
2. Supervisar la distribucién de agua purificada de consumo para
: . . el Semanal
el personal de las unidades administrativas del edificio.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza
e Mensual
para el edificio.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

tlarario’ aboeak 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:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




Ne e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N/ comEauooELssTA0 20242030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: = Asistente Administrativo (ol VG I G No Aplica

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

ST (a (o]l i e @A T R Asistente Administrativo de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Reparta a: . ; S
- ; &8 Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica
Le reportan: No aplica
S : Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la
Objetiva del puesto ki - e ; o
| operacion diaria y apoyar en las diferentes actividades que el drea le solicite.
e Cenarala
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencidn de los usuarios que lo soliciten.
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. Recibir y archivar la documentacién.de Aseo y Vigilancia del N
e Diario
Edificio
2. Ayudar en las diferentes actividades que se le encomiende. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas S
. . " g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

KA TAbGal: 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
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ i
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

0% 2030 | Direccion de Recursos Humanos

OBIERNO DEL £5TADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: : Recursos Materiales y Servicios

Recepcionista del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Lefeport‘an: o No aplica

Funcién Particular Asignada;

Reporta a:

= Proporcionar informaciéon general del Edificio Zamnd y Edificio Espacio
Objetivo del puesto Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica al publico que visite los
& edificios.

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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 homélogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

N

Periadicidad

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

Atender y dar informes a los visitantes que acuden al Edificio _
Zamna y Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Diario
Educacion Bésica a realizar algtin tramite.

2. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacién asi como las diferentes areas del Edificio Zamna y

Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacion Diario
Basica, para poder orientar a los visitantes que acuden a los
edificios.
3. Mantener actualizado el Directorio de los Departamentos del
Edificio Zamna y Edificio Espacio Comudn de la Subsecretaria Diario

de Educacién Bésica.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DANG
()
((v)) YUCATAN Subsecrgtaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DEL £5TA20 © 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos =

Descriptiva de Puesto

Foratia lbaral: 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 aprabacion:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025

Pégina 2 de 2
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ONG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

:( ¢ )5 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V/ GOBIERNO DELESTADO 20242030 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

Departamento: | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y
Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

I;é réportah: i | No aplica

Funcidn Particular Asignada;

Reporta a:

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

Objetivo del puesto

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 segn el Area que corresponda.

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

Sl E A I

Periodicidad

FunCanes Eepeditces {Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Coadyuvar con el Responsable de Aseo y Vigilancia del ’

Edificio Zamna y Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria

o i e > Semanal

de Educacién Basica en la distribucién del agua purificada para

consumo del personal del edificio.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i

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

Uoraria abosl 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 aprobacién:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A =
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

202030 Direccién de Recursos Humanos

© GOBIERNO DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Técnico en Mantenimiento del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y

Funqon PRI Pl R Edificio Espacio Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Zamn3 y Edificio Espacio

Reporta a: ] , -
P Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Lereportan:” e No aplica

e : Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a Ia
Objetiva del puesto ., . . e
programacion de mantenimiento del edificio.

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.

VAN IE

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

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

Funciones Especificas

1. Custodiar las herramientas y equipos de uso y reportar de
inmediato cualquier extravio, pérdida o mal estado de las Diario

mismas.

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

i e . iy Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

Hraratic Liboran 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 aprebacidn:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 ' Paginalde1




DA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A -
((;)) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos
S\ comERNoDELISTASO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto:  ENEY-VII

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

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Le repdrtan: ' : No aplica

Qbjetiva del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

'Funcion Particular Asignada:

Reporta a: '

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas. '

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periadicidad

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

Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario

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

=

Diario

Horario laboral: Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

((’ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
N comERio DELESTASO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

|

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOO66

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Funcion Particular Asignada: , . A
sl Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Reparta a: Comin de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: ; - No aplica

Qbjetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas. ; '

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

6. 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 el aseo de las areas asignadas. Diario

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

. N, ] S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l




("'Q ) REmAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

i\v/ © GOBIERNO DELESTAS0 | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante (@l VG E B ITER G No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio

Funcion Particular Asignada: g . AL s
pete ] g ®| Comun de la Subsecretaria de Educacién Basica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamn4 y Edificio Espacio

Reparta a: Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Le reportan: ' ? No aplica

Objetivadel puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Periodicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacioén.

Diario

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y

. s o s . Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

. 5 L 5 e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\t‘ GOBERIO DEL ESTADO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

J

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO0O?9

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direcciaon: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamn4 y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacién Bésica

Le reportraﬁ': ! No aplica

Qbjetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

Fanién Particular Asignada:

Reporta a:

. Contnbuur en las actividades de seguridad que determine la dependenua

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Periodicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion. ;
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia. )
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Diario

Diario

Horario laboral 36 horas semanales

.
I

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V  COBERNODELESTASO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

T Alo 11 W2t i o 0| E WA EB Rl Auxiliar Operativo de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna
: : Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Zamna y Edificio Espacio
Comun de la Subsecretaria de Educacion Basica

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Desempenar actividades operatlvas 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.

Reporta a:

Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Central
en las actividades de aseo y limpieza de las 4reas a su cargo.

Funciones Generales

: - Periodicidad
Funcianes Especificas R 2
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, ete.)
1. Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes asignadas. Diario
2. Mantener limpios los espacios comunes y areas asignadas. Diario

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

tar i ol 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:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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

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

GOBIERNO DEL E5TADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidon: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST te T W 2 a il E WA EGERS Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales
Secretaria Administrativa, Técnico en Mantimento, Auxiliar Operativo,
Intendente vy Vigilante

Objetiva del puesta Program?r,_ dmglr, coordl.n.ar., supervisar y controlar todas las actividades de
: Aseo y Vigilancia en el edificio.

‘Funciones Generales

Le reportan:

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 operatlvas 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 Eal N

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal de aseo y vigilancia a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el
. Semanal
consumo del personal del edificio.
3. lIdentificar y programar el mantenimiento de las dreas verdes
-y Mensual
del edificio.
4. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza
Pl ipe Mensual
para el edificio.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Haratia laharal: 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 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l
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<<,>> YUCATAN |

GOBIERNO DEL ESTADO & 2024 - 2030

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

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Administrativo

Clave del puesta: BUOO09

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST (s 2 el T A G BB E R Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: : i Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No aplica

‘ : : Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetiva del puesta secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo
acorde a los objetivos del area.

Funcianes Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segun el Area que corresponda.

PN

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

Funcianes Especificas

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

1. Coadyuvar en la distribuciéon del
consumo del personal del edificio.

agua purificada para

Semanal

2. Atender el conmutador del edificio.

Diario

3. Coadyuvar, junto con el Responsable de Aseo y Vigilancia del
edificio, en la supervision diaria de la limpieza, dotacién de
higiénicos y el funcionamiento de los bafios del edificio.

Diario

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

Diario

Horario '?‘b,o@':, : = De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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

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

GOBIERIO DEL ESTADO | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: = Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Sl (o W o0 BT WASGE B ERY Técnico en Mantenimiento del Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Paulo Freire
Reporta a: ; Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No aplica

o7 : il Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
Objetive del puesto 5 . e
programacion de mantenimiento del edificio.

Funciones Generales

1. Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.
2. Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

3. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere.
4

5

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Custodiar las herramientas y equipos de uso y reportar de
inmediato cualquier extravio, pérdida o mal estado de las Diario
mismas.

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

tiiraco Lok 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:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1
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ALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\Yl b comieRio veLEsTo0 | 20242080 | Direccién de Recursos Humanos

S — l

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

St (o st (ni (o0 B AT B R Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Reporta a: ; Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: No aplica !

@hicta dellntesta Sk Mantener. en Optimas condiciones los jardines y areas verdes del Edificio
Paulo Freire.

Funciones Generales

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Resguardar las herramientas de jardineria. Diario

2. Informar de los insumos y herramientas que requiera para el
desempefio de su labor.

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

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

Fecha de aprobacion:

Mensual

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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¢ YUCATAN

NS GOBERNO DELESTAGO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funciaon Particular Asignada:

Intendente

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Intendente del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Reporta a: Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: S No aplica

Objetivo del puesto

Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas. 1

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

=

Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.

N

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periadicidad

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

1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario

Funciones Especificas

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ REH
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORIERNO DELESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: | Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: = Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST\l o]1 W2 (o BT EG E R Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Paulo Freire

Le reportan: & No aplica

Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién. j

Funciones Generales

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Periodicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

Diario

Diario

Diario

Horario laboral 36 horas semanales

'y
I

Fecha de aprobacion:

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

(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\V/  GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Noéminas vy
Edificio de Asistencia y Prevision

Reparta a: : o Subjefe de Servicios Generales

Le repartan: : Auxiliar Operativo y Intendente

Funciaoni Particular Asignada;

8| Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Objetivo del puesto Aseo en el Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio de Asistencia y
Prevision.

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

N

R P R

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

Funcianes Especificas

1. Coordinar las asignaciones de ubicacién del personal de aseo y
vigilancia en el Edificio de Recursos Materiales y Néminas y Diario
Edificio de Asistencia y Prevision.

2. Verificar las condiciones de aseo de las areas y oficinas de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Diario
asignadas al Edificio Recursos Materiales y Nominas y Edificio
de Asistencia y Prevision.

3. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal de aseo a su cargo.

4. Identificar y programar el mantenimiento de las dreas verdes

del Edificio Recursos Materiales y Néminas y Edificio de Semanal
Asistencia y Prevision.
5. ldentificar las necesidades de mantenimiento del edificio. Mensual
6. 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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBERNO DEL E5TADO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Uormria Tabaral 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
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

:(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: 8 Secretaria de Educacion

Direccion: . Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamenta: e Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Operativo del Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y
Edificio de Asistencia y Previsién

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y
Edificio de Asistencia y Previsién

Lereportén: St = No aplica

Funcion Particular Asignada;

Reporta a:

Coadyuvar con el Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales
Objetivo del puesta - 4 v Nominas y Edificio de Asistencia y Previsién en las actividades de aseo y
e limpieza de las areas a su cargo.

Funciones Generales

1. Desempeniar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo a Ios programas de trabajo
y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Realizar trabajos de limpeza en las areas verdes del Edificio de

Recursos Materiales vy Nomlnas y Edificio de Asistencia y Semanal
Prevision :

2. Realizar trabajos de mantenimiento en las diferencias areas del
Edificio de Recursos Materiales y Néminas y Edificio de Semanal

Asistencia y Prevision

3. Mantener limpios los espacios comunes y 4&reas de
estacionamiento del Edificio Recursos Materiales y Néminas y Diario
Edificio de Asistencia y Prevision.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

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

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Intendente

Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

 Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Edificio de Asistencia y Prevision

Intendente del Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y

Edificio de Asistencia y Prevision

Responsable de Area de Aseo Edificio Recursos Materiales y Néminas y

‘Le rebo&an: _ 8 No aplica

Objetivo del puesto Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en optnmas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Limpiar las oficinas del Edificio Recursos Materiales y Nominas Diario
y Edificio de Asistencia y Previsidn que le sean asignadas.
2. Limpiar y desinfectar los bafios de los edificios, que le sean Diario
asignados.
3. Recolectar la basura de los usuarios en el Edificio de Recursos
Materiales y Néminas y Edificio de Asistencia y Previsién, y Diario
mantener limpios los botes para basura.
4. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
area, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.
5. Solicitar, recibir, conservar y resguardar el material, los Semanal
accesorios y el equipo de limpieza.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

OING
A

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DEL ESTASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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

QA R ) 4avs |
) i

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
TV, Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO © 2022030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asngnada Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Reporta a: ; Subjefe de Servicios Generales

Secretaria  Administrativa, Recepcionista, Intendente, Técnico en

Le reportan: Mantenimento, Auxiliar Operativo y Vigilante

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Proponer actnwdades para opt|m|zar 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 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.
e e Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal a su cargo. )
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo Semanal
para el personal del edificio.
3. Solicitar, recibir, distribuir y controlar el material de limpieza Mensual
para el Edificio.
4. Mantener en 6ptimas condiciones las dreas verdes del edificio. | Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Elararia Lhoral 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
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_A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ,‘)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ GOBIERNO DEL E5TAD0 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamenta: Recursos Materiales y Servicios

|0 (oo 1 22 o | B At 1 e R Recepcionista del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Reporta a: ' Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

Rt ] Proporcionar informacion general del Edificio Ex Facultad de Psicologia al
Objetiva del puesto e . Ee
publico que visite el edificio.

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 homaélogas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

Periodicidad

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

1. Atener y dar informes a los visitantes que acuden al Edificio

Ex Facultad de Psicologia a realizar algiin tramite. Diafi
2. Conocer las diferentes areas del Edificio Ex Facultad de
Psicologia, para poder orientar a los visitantes que acuden al Diario
edificio.
3. Mantener actualizado el Directorio de los Departamentos del Diario

Edificio Ex Facultad de Psicologia.

4. Conocer de manera general la estructura de la Secretaria de
Educacién para orientar a las personas que acudan al Edificio Diario
Ex Facultad de Psicologia a realizar alglin tramite.

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

Hararia [aboral: 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.

Diario

Fecha de aprabacidn:

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

A i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DELESTAO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: | Recursos Materiales y Servicios

Secretaria Administrativa del Area de Aseo y Vigilancia Edifico Ex Facultad
de Psicologia

Funcion Particular Asignada:

Reparta a: = Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edifico Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

Ohictiva del puestb Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la

operacion diaria y apoyar en las diferentes actividades que el drea le solicite.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

el Rl B o

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

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Recibir y archivar la documentaciéon de Aseo y Vigilancia del '
Edificio Ex Facultad de Psicologia.

Diario

2. Ayudar en las diferentes actividades que se le encomiende. Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hoarario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

&) o -:: »
( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\', COMERN OELEmADD 20253030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 4 Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: [lielalelaicRelc] Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex facultad de Psicologia

Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex facultad de Psicologia

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto . - Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas. 1

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerdrquico, del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

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

1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el Diario
drea, equipos y/o mobiliario asignado para su limpieza.
2. Solicitar, recibir, conservar y resguardar el material, los
. . N Semanal
accesorios y el equipo de limpieza.
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacion:

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

"D
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: Recursos Materiales y Servicios

Técnico en Mantenimiento del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad
de Psicologia

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: - Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

Eigtl &| Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
Objetivo del puesto = o e
programacion de mantenimiento del edificio.

 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.

VAW INIEe

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

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Reparar las fallas eléctricas, de plomeria y aire acondicionado Diario
de las diferentes areas del Edificio Ex Facultad de Psicologia

2. Recibir, usar y cuidar las herramientas de trabajo. Diario

3. lIdentificar y reportar las necesidades de mantenimiento en los
edificios, dreas comunes y equipamiento ‘eléctrico, hidraulico y Diario
de aire acondicionado de las ubicaciones asignadas.

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

tiorario Bboral 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.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAS0 ' 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: &= Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular As:gnada* Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia
Reporta a: i Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le reportan: No aplica

(8] LTI (S o IES ISR Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidd

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida de los edificios de la
Secretaria de Educacion.

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

Diario

Diario

Diario

Horario laboral 36 horas semanales

I
e

Fecha de aprobacian:

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

SANG RERAC s
A f
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

02030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TASQ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de
Psicologia

Funcion Particular Asignada:

Reporta a: : : | Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Ex Facultad de Psicologia

Le repartan: : No aplica

R Mantener las instalaciones eléctricas e hidraulicas del edificio en buenas
Objetivo del puesto -
condiciones de uso.

Funmones Generales

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

{Diario/ Semanal/ Quincenal/Mensual, etc )

1. Reparar las fallas eléctricas, de plomeria y aire acondicionado
: . i Diario
de las diferentes areas del edificio.
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 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

23
I

Fecha de apraobacidn:
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e
A

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' GOBIERNO DELESTADO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: = [NEStSEUEReRe I Ielo
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacion de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya

Reporta a: : =8 Subjefe de Servicios Generales
Le repartan: Vigilante e Intendente

@hictiva delntiesto Programz‘ar,‘ dlrl_glr, coordl'n.ar., supervisar y controlar todas las actividades de
» Aseo y Vigilancia en el edificio.

Funcion Particular Asignada:

Funcnones Generales

1. Proponer actividades para optlmlzar 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

Al R Pl B

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

Funciones Especifiéas

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias de personal de aseo y vigilancia a su cargo.

2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada de consumo Semanal
para el personal de los edificios.

3. Solicitar, recibir, controlar y distribuir el material de limpieza

g Mensual

para los edificios.

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

VHor;ario o 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 Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORIERNO DEL £5TAS0 © 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del ptiesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

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

T (o ] Tad [T ETWASTEG EG ER Vigilante del Edificio Casa de la Historia de la Educacion de Yucatan
: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
8 Educacion de Yucatén y Edificio Amelia Azarcoya

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesta Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

Reporta a:

. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Esbecificas (Dlano/Semanal/ Quincenal/Mensual,
' etc)

1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio Casa de
la Historia de la Educacién de Yucatan

2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. ~ Diario

3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.

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

Diario

Diario

Diario

Horario laboral 36 horas semanales

05
I

Fecha de aprobacian:

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 DELESTAD 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

(

Descriptiva de Puesto ; |

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: = Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: 8l Departamento de Recursos Materiales y Servicios

BV (el o1 3 Rl BTG EG R Vigilante del Edificio Amelia Azarcoya
By | Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la

Reporta das : 8| Educacién de Yucatén y Edificio Amelia Azarcoya |
Le repartan: : No aplica 1
Objetivo del puesto Custodiar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de Educacion.

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.

2. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

Periadicidad

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

1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio Amelia Diario '
Azarcoya. ‘
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. Diario
3. Colaborar en la limpieza de areas comunes, estacionamiento y Diario
areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario l[aboral 36 horas semanales

o
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1



Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AP comemnoDELETI0 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: i Intendente Clave del'puesto:”  EN\YYsllfe]

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

Sl (o]l e Tt TS B R [ ntendente del Edificio Amelia Azarcoya
Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio Casa de la Historia de la
Educacién de Yucatan y Edificio Amelia Azarcoya

Reporta a:

Le repartan: No aplica

Objetivodel puesto B Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funcianes Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

: - ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Realizar el aseo de las areas asignadas. . Diario

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

=

Diario

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

Fecha de aprobacidn:

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

( /)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

6 © GOBIERKO DELESTAB0 | 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

Direcciaon: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

ST lo M 2 Tl EIWASTGEL ERI Responsable de Area de Aseo v Vigilancia Edificio Bellas Artes

Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: Auxiliar Operativo

Ofete delplicstie £ Program:?r,‘ dlrlglr, coord|.n§r., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio.

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.

ko

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.

SR ol R

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

Periodicidad

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

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales las Diario
incidencias del personal a su cargo.
2. Recibir, controlar y distribuir el agua purificada para el Beiianal
consumo del personal del Edificio de Bellas Artes.
3. Solicitar, recibir, resguardar y distribuir el material de limpieza Mensual
para el Edificio de Bellas Artes.
4. ldentificar las necesidades de mantenimiento del Edificio -
Diario
Bellas Artes.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
. el . * = Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario Lol 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 Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YINDY RERAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTAS0 | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: 1 Auxiliar Operativo (o VGG DI G No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

‘Departamenta: Recursos Materiales y Servicios

STy ol 2 gLt B S Bl et Auxiliar Operativo del Area de Aseo y Vigilancia Edificio de Bellas Artes
Reporta a: Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio de Bellas Artes

Le reportah: : 'No aplica ‘L

Objetivo del puesto

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad E
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.

Coadyuvar con el Responsable de Area en las actividades de aseo y limpieza
de las dreas verdes y comunes a su cargo.

Func:ones Generales

: e Periadicidad
R EHERLE IERediEee (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.) r
1. Realizar trabajos de mantenimiento en las diferentes areas Diario 1
del Edificio de Bellas Artes. §
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Vlgrboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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

GOBIERNO DEL E5TA 2024 -2030 DlreCCIén de ReCUFSOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

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

[BIS1a LTy (e I (VA LG ET BB Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: o Departamento de Recursos Materiales y Servicios

VL T T T ETASEGEGER Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio CAM Fénix

Reporta a: 2 = Subjefe de Servicios Generales
Le reportan: = | Intendente y Vigilante |

Olfeve Geliputaie: Programér,' dmglr, coordl'nfa\r., supervisar y controlar todas las actividades de
Aseo y Vigilancia en el edificio. 5

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.

Mo

R Pl R

Periodicidad:

Funciones Especificas

{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual. etc.) w
las Diario ‘

1. Reportar a la Subjefatura de Servicios Generales
incidencias de personal de vigilancia a su cargo.

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

Eirario lborak 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:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas ,

|
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERO DELESTAOO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: 8| Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcidn Particular Asignada: Jigiesglelpldcyell Area de Aseo y Vigilancia CAM Fénix

Reportaa: : Responsable de Area de Aseo vy Vigilancia Edificio CAM Fénix

Le reportan: ' No aplica

Objetiva del puestd : Mantener el orden y limpieza de las diferentes areas asignadas.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

- etc.)

1. Realizar el aseo de las areas asignadas. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ’ 'y

. o . o, o Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 25TADO + 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre def puesto: B Vigilante (EVEGEHUEHGE = No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST tol e il A EG ERY Vigilante del Area de Aseo y Vigilancia Edificio CAM Fénix
'Reporta a: : Responsable de Area de Aseo y Vigilancia Edificio CAM Fénix

Le reportan: No aplica

QObjetivo del puesto & Custodiar los bienes muebles e inmuebles del Edificio CAM Fénix.

1. Contribuir en las actividades de seguridad que determine la dependencia.
2. Reportar al inmediato superior jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las

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

Periodicidad
Funciones Especificas , (Dlano/Semanal/ Quincenal/Mensual,
: : etc.)

1. Controlar los accesos de entrada y salida del Edificio CAM Diario

Fénix.
2. Recorrer las instalaciones continuamente durante su turno. , Diario
3. Colaborar en la limpieza de dreas comunes, estacionamiento y Diario

areas verdes, sin entorpecer su labor de vigilancia.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: 36 horas semanales

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

COBIERNO DELESTASO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Recursos Materiales y Servicios

VL (G Ty E g T ETWACTEGEGER Auxiliar Administrativo (A) de la Subjefatura de Servicios Generales
Reportaa: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: No aplica

@bictaddl o e g : anszc:iy:;tvear en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales

Funcuones Generales

1 Desempenar actividades administrativas estableadas 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 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

Funciones Especificas

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

1. Efectuar los tramites correspondientes ante Control

Patrimonial para las altas, traspasos y bajas de mobiliario y Mensual
equipo perteneciente a la Subjefatura.
2. Elaborar las solicitudes de compras directas de la Subjefatura. Mensual
3. Solicitar y resguardar el material de oficina. Mensual

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

Hdrario laboral: 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.

Fecha de aprobacion:

Diario

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
AV ’

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TASO - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

UL TG T ] 2 T ETFACEGEGERN Auxiliar Administrativo (B) de la Subjefatura de Servicios Generales
Reportaa: - Subjefe de Servicios Generales.

Le reportan: - No aplica

Funciones Generales

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

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

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

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

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

g i Periadicidad
Func:ones Eepldiie: _ (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual, etc.)
. Coadyuvar con el jefe inmediato superior, en |la
documentacion de actividades de control Interno de la Mensual
Subjefatura.
2. Elaborar documentos para reportar incidencias ante el
Departamento correspondiente por movimientos de personal Semanal
de base.
3. Llevar el control de los expedientes de personal de base. Diario
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
A . . = A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Aproba

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

Gliethe deliucee f;osa()(::?él:'c\/ear en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales

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

|
|
|
|




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i ﬁ

‘»
(‘,’) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos I& N7

COBIERO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Materiales y Servicios

STy (ol (o3 W =T o E AT EG R Auxiliar Administrativo (C) de la Subjefatura de Servicios Generales
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales.

Lereportan: No aplica

abjetie delputcic: i iose;c:iygéar en las diferentes actividades que el subjefe de Servicios Generales

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. Elaboar documentos para reportar altas y bajas ante el

Departamento correspondiente por movimientos de personal Semanal
de contrato.

2. Llevar el control de los expedientes de personal de contrato. Diario

3. Realizar diligencias de la Subjefatura para la entrega de Diario
correspondencia y documentacién.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horiria babaral: 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 Administracion y Finanzas
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(‘v’) YUCATA Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: : Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

ST (el 0l e Lo | E A 1 e | Auxiliar Administrativo (D) de la Subjefatura de Servicios Generales
Reporta a: Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: = No aplica

Coadyuvar con el Subjefe de Servicios Generales para el control, manejo,

Objetivo del puesto distribucion y asignaciéon de espacio en la Bodega El Enlace para el resguardo

de archivo muerto.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas 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 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.

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicta el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

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

Funciones Especificas

1. Desempefiar actividades operativas y de maniobras de acuerdo
a los programas de trabajo y/o informacién relacionada con el Diario
archivo muerto generado por las diferentes dreas de la Segey.

2. Mantener y/o conservar el archivo muerto generado por Diario
diferentes areas de la Segey.

3. Recibir, contar y asignar espacios en la Bodega El Enlace para

; A Mensual

las cajas de archivo muerto.

4. Coordinar la entrega para la consulta del archivo muerto. Mensual

5. Devolver el archivo muerto al lugar asignado una vez utilizado Mensual
por las areas.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ :
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TABO | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: » i Departamento de Recursos Materiales y Servicios

GOGEGTE PTG ETWACTGELER] Auxiliar Operativo del Area de Salas y Auditorio

Reporta a: , Subjefe de Servicios Generales

Le reportan: = No aplica

: : Mantener el orden y limpieza en las salas y el auditorio de la Secretaria de
Objetivo del puesto Educacién, asi como contar con los suministros necesarios en tiempo y forma
para la realizacién de los eventos.

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

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

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

Periodicidad

Funcmne; Spedifees (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar las conexiones basicas de audio, temperatura y otras
menores que se requieran para que el evento se realice Diario
Optimamente.

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

: - 5 S e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

g
I

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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QD oo ha sy gued | SECRETARIA DE EDUCACION
<‘\.,,’ XHCéI%}E Direccién de Administracién y Finanzas

Manual de Organizacién

1.5. Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Objetivo:
Implementar y/o desarrollar métodos de gestién, innovacion, calidad y mejora continua para
apoyar al cumplimiento del marco regulatorio a las unidades administrativas, con la finalidad
de coadyuvar al cumplimiento de objetivos y metas institucionales de la Secretaria.

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

® b DY A r-r-—w~’
&0 YUCATAN Direccién de Administracion y Finanzas r‘

ONP D cosimauobr, esTao | 202442030 Departamento de Innovacién y Mejora Continua

R VACIMIENTO M/

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Jefe de Innovacién y
Mejora Continua
(1)

Supervisor
Administrativo
(1)
. . . Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo (1)
(1)
Subjefe
Subjefe (1) Subjefe
(1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0090)
Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1)
Asesor Especializado T . - .
Asesor Especializado (2) Asesor Especializado 21:‘;:::};:2’: ’;‘i’:e':;f{::é‘;o
pa & ) @
Personal Burécrata:
(1 Coordinador de
Proyecto MM0044)
Vo. Bo Validé

Autorizé
Director de Administracién y Finanzas de la

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion

de Recursos Humanos de la SAF
F-PL-EOD-02 R0OO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YING REHRA
)
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g ¢
GOBIERNO DEL E57ACO | 2024 Direccién de Recursos Humanos .

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: B Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Particular Asngnada* Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Reporta a: = | Director de Administracién y Finanzas

Supervisor Administrativo, Subjefe, Administrativo Especializado y Secretaria

Le reportan: Administrativa

Facilitar la realizacién, investigacién y desarrollo de metodologias de sistemas
eficientes de administracion publica, para apoyar a las Unidades
Administrativas en la realizacién de sus proyectos de Gestién, Innovacidn,
Calidad y Mejora continua.

Objetiva del puesta

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operaciéon 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Integrar grupos de trabajo en las Unidades Administrativas para
la implementacién de modelos de Gestién de Calidad y Control Semestral
Interno Institucional.

2. Definir, seleccionar y desarrollar metodologias de modelos de

Gestién de Calidad y Control Interno Institucional. Semestral

3. Dar seguimiento en las Unidades Administrativas, a la aplicacién
de la normatividad establecida por las autoridades
competentes, en materia de Gestiéon de Calidad y Control
Interno Institucional.

Mensual

4. Apoyar en la implementacién de las acciones a seguir, para la
instrumentacién de las actividades relacionadas con el sistema
de control interno institucional, en cumplimiento de los
lineamientos aplicables.

Mensual

5. Organizar la atencién a las solicitudes de asesoria y apoyo para
la implementacién de herramientas de Gestion de la Calidad y Diario
Control Interno Institucional.

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde?2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO ' 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad
(Dlarlo/Semana!/Qumcenal/Memual etc.)

Funciones Especificas

6. Realizar, proponer e implementar mecanismos, proyectos y
programas encaminados a modernizar y simplificar la Gestion Mensual
Pablica de la Dependencia.

7. Gestionar la autorizacién de las estructuras organicas,
descriptivas de puestos y listados de personal enviadas por las

Unidades Administrativas de la Dependencia conforme a la SEinestisl
normatividad establecida.
8. Difundir para el cumplimiento las normas, programas vy
manuales relacionados con la innovacion, la mejora regulatoria y
Semestral

la eficiencia institucional de la gestién publica, emitidas por la
autoridad competente.

9. Gestionar y supervisar la implementacion y funcionamiento de
las herramientas de la Mejora Regulatoria en la Dependencia de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley Diario
General de Mejora Regulatoria y demés Disposiciones Legales y
Normativas Aplicables.

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

3 : De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : - o : X LS .
| se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Diario

Fecha de aprobacian;

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

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

AAND RERAC
[y
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TASQ - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Administrativo i Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ; Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcian Particular As;gnada‘ Supervisor Administrativo de Innovacién y Mejora Continua

Reporta a: 8 Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: o Auxiliar Administrativo

: g5l : . Coadyuvar con las funciones administrativas y de seguimiento del
Objetivo del puesto Departamento de Innovacién y Mejora Continua, con el fin de que estén
| encaminadas al cumplimento de los objetivos del drea.

- Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

»

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

N R Eal E

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

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

Funciones Especificas

1. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion
en apoyo al Jefe inmediato.

Diario

2. Coadyuvar en la elaboracién de informes, presentaciones, actas
de reuniones, oficios, memorandums, respuestas a correos Diario
electrénicos, entre otros.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades y
programas propias del departamento, asi como contribuir en la Diario
deteccion de dreas de oportunidad.

4. Coordinar la integracidn y organizacidon del Sistema Institucional

de Archivo del érea. Diatle
5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerdrquico para conocimiento Diario
del 4rea que lo solicite.
6. Colaborar en las reuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal
7. Verificar el uso eficiente de los recursos del rea. Diario
8. Atender, orientar y/o canalizar la atencidon de los usuarios que Diario
lo soliciten.
9. 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



/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DEL Z5TABO - 2024 -2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

g 2 De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario labaral: . s . ; o ;
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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GOBIERNO DEL £5TAS0 © 2024 -2030

<< % YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccidn:

Departamento:

Auxiliar Administrativo (SN G EIBIER G No Aplica

8| Secretaria de Educacién

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua

O (el (o W2 T o ETWASEG EG R Auxiliar Administrativo de Innovacién y Mejora Continua
Reporta a: Supervisor Administrativo de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: = No aplica

SR i Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Objetivo del puesto ¢ . :
Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Funcianes Generales

1. Desempenar actividades admmnstratwas 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 -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
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Brindar apoyo en las actividades administrativas de las areas del

g . . Diario
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
2. Apoyar en la integracién y organizacion del Sistema .
. : - : Diario
Institucional de Archivo del area.
3. Apoyar en reuniones o eventos que le sean encomendados por Diario

el superior Jerarquico.
4. Brindar atencidn a los usuarios internos y externos. Diario

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

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

Fecha de aprobacidn:

Diario

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

i,“ 1ENTO &
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NPT cotenwo pet esraoo | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: §| Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua

UL ol eE Tl ET@AGTFA ETs ERE Secretaria Administrativa de Innovacién y Mejora Continua

Reporta a: _ 5| Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Lereportan: = - il No aplica
=ar : : B Brindar apoyo en las actividades administrativas que se lleven a cabo en el
Objetivo del puesto POy iz ; : q
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
e (STl
1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Realizar y llevar un control de las solicitudes y requerimientos

del Departamento derivada de las actividades administrativas. B

2. Apoyar en las funciones que le sean asignadas, en eventos y
actividades que formen parte del Departamento de Innovacidn Semanal
y Mejora Continua.

3. Recopilar, repartir y llevar un control de la correspondencia de

acuerdo a la indicacién del Jefe de Departamento. Liafia
4. Entregar y llevar el contrdl del material de oficina, mobiliario,
consumible y demds al personal del Departamento de Trimestral
Innovacién y Mejora Continua.
5. Brindar atencién a los usuarios internos y externos. Diario
6. Mantener actualizado el inventario y control de bienes muebles
.. . . Mensual
del Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

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

iy “ -
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

S GOBERNO DEL ESTABO | 202442030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamenta: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

M Gl H 2T (T ET@ASEG Bl Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua
Le réportan: Responsable de Area y Asesor Especializado

ol Coordinar las actividades que propicien la inclusién de nuevos Proyectos de
Innovacién, el seguimiento y la mejora de los existentes, en apego a la
Objetivo del puesto normativa vigente, apoyandose en el personal bajo su mando, destacando una

: correcta comunicacion con las dreas con que interactla, consiguiendo los
resultados planificados.

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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. Coordinar la implementacion, revision, control y seguimiento de
los proyectos de estructuras organicas y programas que se

requieran, en funcién de la normativa aplicable en toda la Diario
Dependencia.

2. Coordinar la integracién y/o actualizacion de la informaciéon de
las estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado de Diario

personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.

3. Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en
las Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria
de Educaciéon, cumplan con los criterios establecidos en las Diario
normativas correspondientes, en los temas relacionados con
ésta Subjefatura.

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

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' COBIERNO DELESTAO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Integrar y actualizar la informacion que emiten las Unidades
Administrativas de la Dependencia, en temas requeridos por
ésta Subjefatura, para su envio en tiempo, a las Dependencias
Correspondientes.

5. Coadyuvar en la integracion y autorizacion de Manuales
Institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Mensual
vigente.

6. Supervisar que la informacién que le corresponde a ésta
Subjefatura y que se comparte en las plataformas digitales, se Diario
encuentre actualizada de manera permanente.

7. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le
correspondan a ésta Subjefatura.

8. Supervisar la correcta integracion de la informacion de ésta
Subjefatura relacionada con el Sistema Institucional de Diario
Archivos. '

9. Dar seguimiento a los términos y cumplimiento de los
entregables hacia las Dependencias, asi como del programa de Mensual
trabajo establecido en la Subjefatura.

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

2 . De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Harario laboral: : = : : = 5
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

v 3} GOBIERNODELESTAO0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: B8 Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: ; Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Tl T N 2Tl ETAST-AEGERS Responsable de Area de Gestion de Proyectos de Innovacién
Reporta a: 7 Subjefe de Gestidon de Proyectos de Innovacién

Lereportan: ; No aplica

: ks , | Colaborar y supervisar la gestion de proyectos de innovacién, que sean
Objetivo del puesta encomendados al departamento, en coordinacidon con las areas involucradas,
: a fin de optimizar y contribuir con la mejora continua de la dependencia.

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.

B2

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S Rl Fal B

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la implementacion, revisidn, control y seguimiento de
los proyectos de estructuras organicas y programas que se
requieran, de acuerdo a la normativa aplicable en toda la
Dependencia.

Diario

2. Coadyuvar en la documentacién de los procedimientos que
corresponden a la Subjefatura de Gestion de Proyectos de Diario
Innovacioén.

3. Coadyuvar en la integracién y/o actualizacion de la informacion
de las estructuras organicas, descriptivas de puestos, el listado
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.

Diario

4. Coordinar y/o impartir asesorias al personal de las Unidades
Administrativas -de la dependencia, para la elaboracién o
actualizacién estructuras organicas, descriptivas de puestos y el
listado de personal.

Mensual

5. Participar en la solicitud, andlisis y revision de informes y
documentos que emitan en las Unidades Administrativas, sobre Diario
los temas requeridos en ésta Subjefatura.
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(‘v)) YUC ATAN - Subsecretaria de Recursos Humanos ( o

Direccion de Recursos Humanos

COBIERKO DEL ESTADQ 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

ElncianesEspecticas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
6. Coadyuvar en la integracion y autorizacion de los Manuales de
Organizacion de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.
7. Contribuir a la actualizacion de la informacion que genera la
Subjefatura de Gestién de Proyectos de Innovacion, que es Diario

publicada en las plataformas digitales.

8. Contribuir a la integraciéon de la Informacion de ésta

Subjefatura, correspondiente al Sistema Institucional de Diario
Archivo.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: A iy 3 : A% :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

A/ L GoBiERNO DELESTADO | 20242030

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

Nambre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Descriptiva de Puesto
Asesor Especializado

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

L G T EE Tl ET@ASTEGEG R Asesor Especializado de Gestidn de Proyectos de Innovacién
‘Reparta a: Subjefe de Gestién de Proyectos de Innovacién

Le reportan: No Aplica

Brindar asesoria a los enlaces y apoyar en las actividades inherentes de la
Subjefatura de Gestion de Proyectos de Innovacion y del Departamento de
Innovacién y Mejora Continua en general.

Objetivo del puesto

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

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

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodoldgicas en Informacidn
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 jerarquico.

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

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

Eunciones Especificas

Coadyuvar en la implementacién, revisién, control y
seguimiento de los proyectos de estructuras organicas y
programas que se requieran, en funcién de la normativa
aplicable en toda la Dependencia.

2. Contribuir en la generacién vy actualizacién de los
procedimientos que le correspondan a la Subjefatura de Diario
Gestidn de Proyectos de Innovacion.

3. Apoyar en la integracién y/o actualizacién de la informacion de
las estructuras organicas, descriptivas de puestos y los listados
de personal de las Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria de Educacion.

4. Participar en la revisién y andlisis de la informacién emitida por
las dreas sobre los temas requeridos en ésta Subjefatura.

5. Colaborar en la integracién y autorizacién de los Manuales de
Organizacién de la Dependencia, cumpliendo con la normativa Anual
vigente.

6. Contribuir en la actualizacion de la informacién que es

responsabilidad de la Subjefatura de Gestién de Proyectos de Diario

Innovacidn, y que se comparte en las plataformas digitales.

Diario

Diario

Diario
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Eunciones Especificas

7. Colaborar en la integracion de la informacién relacionada con el

Sistema Institucional de Archivos. ADlarlo

8. Dar asesoria a las areas que lo soliciten sobre los temas

requeridos por ésta Subjefatura. Dialle

9. Proporcionar seguimiento a los términos y cumplimiento de la
programacion de actividades a desarrollar por los enlaces de las Diario
Unidades Administrativas.

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

, $rir : e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario labaral: | De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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