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
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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
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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
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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
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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
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‘ 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
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