SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E"’ﬁ&'
i

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos :
\v/ GOBIERNO DELE5TAD0 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: 88 Direccién de Administracion y Finanzas

Departamehto} Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Funcién Particular JACIEGEGERS Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Reporta a': Sl & Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: Responsable de Area

Facilitar el desarrollo e implementar métodos, programas, procesos,
procedimientos, politicas y demas informacion, para la gestion de calidad y el
control interno en la Secretaria de Educacién, con la finalidad de coadyuvar al

Objetivo del puesto
: : cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervnsar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area. -

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

4. Facilitar la atencién, 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.

Periadicidad

nci E ifl = S
BLSIes Scatlicds {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Proponer, coordinar y apoyar en el desarrollo de herramientas
y/o estrategias en aspectos metodolégicos de Gestidon de

Calidad y Control Interno Institucional, en la aplicacién de la Diario
normatividad vigente en las Unidades Administrativas.
2. Notificar y/o gestionar con los enlaces de control interno de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacidn, de los
requerimientos y asuntos relacionados para la implementacién y Diario

fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional,
para generar los documentos institucionales y/o de mejora
continua.

3. Revisar informacién, elaborar informes, y demas documentos
necesarios requeridos para revisién del Jefe de Departamento
de Innovaciéon y Mejora Continua/Coordinador de Control Diario
Interno, relacionados con el desarrollo y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GORIERNO DELESTAD0 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Proponer la planificacion de las actividades para evaluar
operaciones y determinar el nivel de confianza al Sistema de
Control Interno Institucional, en las Unidades Administrativas,
apegadas a la normatividad establecida por las autoridades
correspondientes.

Anual

Apovyar al personal a cargo en las funciones de asesoria, relativo
al uso de herramientas administrativas.

Diario

Verificar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas,
preventivas o de mejora, a recomendaciones derivadas de
auditorias y revisiones practicadas al Sistema de Control Interno
Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria de
Educacién.

Diario

Supervisar que el contenido de los documentos elaborados en
las Unidades Administrativas y respaldo digital de la Secretaria
de Educacién, cumplan con los criterios establecidos en las
guias técnicas autorizada por las autoridades competentes, en
los temas relacionados a ésta Subjefatura.

Semanal

Coadyuvar en la integracién y autorizaciéon de manuales
institucionales de la Dependencia, cumpliendo con la normativa
vigente.

Mensual

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

Diario

10.

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

Diario

11.

Supervisar la correcta integracion de informacién de ésta
Subjefatura  relacionada con el Sistema Institucional de
Archivos.

Diario

12.

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

Mensual

13.

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 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacidn: :

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBLERNO DEL E5TAB0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Responsable de Area

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Responsable de Area (A) de Calidad y Mejora Continua

Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Le reportan: B Asesor Especializado

Objetivo del puesto

Colaborar y dar seguimiento para

evaluacién de actividades metodoldgicas, relacionadas con el sistema de
§ control interno y la mejora continua, con el personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién.

la implementacién, fortalecimiento y

Funciones Generales

avance en tiempo y recursos.

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

N

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.

Rl ol E

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

Funciones Especificas

Coordinar y/o impartir formacién al personal ‘de las Unidades
Administrativas, para la elaboracién o actualizaciéon de
procesos, procedimientos, politicas y administracién de riesgos,
de acuerdo a la metodologia establecida.

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

Diario

Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacién y
documentacién en coordinacién con los  Asesores
Especializados y los enlaces de control interno de las Unidades
Administrativas, en los términos establecidos de acuerdo a la
programacion de actividades.

Diario

Contribuir en la elaboracién de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo y
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

Mensual

Verificar la informacion requerida de la evaluacién interna, en
apego a las normativas y apoyar en la gestion de informacién.

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

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Integrar la documentacién solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno

Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las Diario
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria de
Educacioén.
6. Contribuir en la planeacién, generacion y seguimiento de las
actividades para la documentacién de manuales y documentos Mensual

normativos obligatorios.

7. Verificar la aplicacién de guias técnicas emitidas por la
autoridad correspondiente, para la elaboracién de documentos - Diario
institucionales y/o de mejora continua.

8. Integrar los documentos normativos relacionados con manuales
institucionales de la Secretaria de Educacién, cumpliendo con la Mensual
normativa vigente.

9. Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de
control interno, la informacién institucional documentada en las Semanal
Unidades Administrativas.

" 10. Canalizar al Subjefe de Calidad y Mejora Continua, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en materia de Diario
procesos, procedimientos, politicas y administracién de riesgos.

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

. N, , o s 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: A4 5 . . L :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERIO DELE5TAS0 " 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Iy o1 N Ta (T PTG ET R Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua
Reporta a: : Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua (A)
Le reportan: No aplica

Revisar y analizar la documentacién de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién,
relacionadas con asesorias para la implementacién y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Objetivo del puesto

Funciaones Generales

Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.
2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidad Administrativa de su competencia,
apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

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

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién 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

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

1. Impartir formacion al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracién o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracién de riesgos, entre otros, de acuerdo a
la metodologia establecida.

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

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracién de informes.

4. Analizar - la informacion generada por las Unidades
Administrativas, en atencién a los requerimientos de la Mensual
evaluacién al Sistema de Control Interno.

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias
otorgadas en materia de procesos, procedimientos, politicas, Diario
administracion de riesgos y demdas documentos necesarios en
ésta Subjefatura.

Semestral

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v>> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TABO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y
Mejora Continua o en su caso con el Subjefe de Area la medidas
correctivas, preventivas o de mejora a recomendaciones
derivadas de auditorias y revisiones practicadas al Sistema de Mensual
Control Interno Institucional, por los diferentes entes
fiscalizadores de manera conjunta con las Unidades
Administrativas.

7. Dar seguimiento a la planeacién, generacién y seguimiento de
las actividades de la documentacion de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

8. Revisar la aplicacién de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracion de documentos institucionales Diario
y/o de mejora continua.

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

Diario

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

Fecha deiablf'dbaciérfzzi

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 DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: i Coordinador de Proyecto Clave del puesta: I [eleZ !

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: : Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: : B Departamento de Innovacién y Mejora Continua
S0 o] gl T (o ET A E o k| Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua
Reportaa: Responsable de Area de Calidad y Mejora Continua (A)
Le reportan: , No aplica

‘ : ! Revisar y analizar la documentacién de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
relacionadas con asesorias para la implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Objetivo del puestb

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Impartir formacién al personal de las Unidades Administrativas,
para la elaboracién o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracion de riesgos, entre otros, de acuerdo a
la metodologia establecida.

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

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracién de informes.

4. Analizar la informacion generada por las Unidades
Administrativas, en atencion a los requerimientos de Ila Mensual
evaluacién al Sistema de Control Interno.

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias
otorgadas en materia de procesos, procedimientos, politicas, Diario
administraciéon de riesgos y demas documentos necesarios en
ésta Subjefatura.

Semestral

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

} COBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y
Mejora Continua o en su caso con el Subjefe de Area las
medidas  correctivas, preventivas o de mejora a
recomendaciones derivadas de auditorias y revisiones Mensual
practicadas al Sistema de Control Interno Institucional, por los
diferentes entes fiscalizadores de manera conjunta con las |
Unidades Administrativas.

7. Dar seguimiento a la planeacién, generacién y seguimiento de
las actividades de la documentacién de manuales y documentos Diario
normativos obligatorios

8. Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracion de documentos institucionales Diario
y/0 de mejora continua.

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

Diario

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

Fecha de aprobacién: : R |

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

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

COBERNO DELESTADO 2024 2030 | Direccién de Recursos Humanos

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 Innovacién y Mejora Continua
I Ta il E[@ASEGEL EE Responsable de Area (B) de Calidad y Mejora Continua
Reporta a: : Subjefe de Calidad y Mejora Continua

Le repartan: v Asesor Especializado

Colaborar 'y dar seguimiento para la implementacién, fortalecimiento y
evaluacion de actividades metodoldgicas, relacionadas con el sistema de
control interno y la mejora continua, con el personal de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacién.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

Administrar la operacion 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

bt Bl o

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y/o impartir formacién al personal de las Unidades
Administrativas, para la elaboracién o actualizacién de
procesos, procedimientos, politicas y administracién de riesgos,
de acuerdo a la metodologia establecida.

2. Verificar el cumplimiento de la entrega de la informacion y
documentacién en coordinacion con los  Asesores
Especializados y los enlaces de control interno de las Unidades Diario
Administrativas, en los términos establecidos de acuerdo a la
programacion de actividades

3. Contribuir en la elaboracién de informes, y demas documentos
necesarios requeridos, relacionados con el desarrollo vy Mensual
fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

4. Verificar la informacion requerida de la evaluacidén interna, en
apego a las normativas y apoyar en la gestion de informacion.

Diario

Anual

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Integrar la documentacion solicitada, derivada de auditorias y
revisiones practicadas al Sistema de Control Interno

Institucional, por los diferentes entes fiscalizadores y las Diario
requeridas por la autoridad competente de la Secretaria de
Educacion.
6. Contribuir en la planeacién, generacion y seguimiento de las
actividades para la documentacion de manuales y documentos Mensual

normativos obligatorios.

7. Verificar la aplicacién de guias técnicas emitidas por la
autoridad correspondiente, para la elaboraciéon de documentos Diario
institucionales y/o de mejora continua.

8. Integrar los documentos normativos relacionados con manuales
institucionales de la Secretaria de Educacién, cumpliendo con la Mensual
normativa vigente.

9. Analizar y revisar de manera conjunta con los enlaces de
control interno, la informacion institucional documentada en las Semanal
Unidades Administrativas.

10. Canalizar al Subjefe de Calidad y Mejora Continua, sobre las
actualizaciones y/o avances de asesorias en materia de Diario
procesos, procedimientos, politicas y administracién de riesgos.

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

; Dé lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . P . \ o :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

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

\v/ COBIERNO DELESTATO | 2024 -2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: _ Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

1T (o)1 (g (el T@A {3 =8 Asesor Especializado de Calidad y Mejora Continua
Reporta a: Responsable de Area (B) de Calidad y Mejora Continua
Le reportan: No aplica

Revisar y analizar la documentacion de actividades desarrolladas por el
personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion,
relacionadas con asesorias para la implementacién y fortalecimiento del
sistema de control interno institucional y la mejora continua.

Objetivo del puesto

Funcianes Generales

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

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

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

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

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. Impartir formacion al personal de las Unidades Admijnistrativas,
para la elaboracién o actualizacién de procesos, procedimientos,
politicas y administracién de riesgos, entre otros, de acuerdo a
la metodologia establecida.

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

3. Actualizar las herramientas y/o controles de los documentos
normativos, para la elaboracion de informes.

4. Analizar la informacién generada por las Unidades
Administrativas, en atencién a los requerimientos de la Mensual
evaluacién al Sistema de Control Interno.

5. Proporcionar al Responsable de Area de Calidad y Mejora
Continua las actualizaciones y/o avances, a través de asesorias
otorgadas en materia de procesos, procedimientos, politicas, Diario
administracién de riesgos y demas documentos necesarios en
ésta Subjefatura. '

Semestral

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AP comRnone ssTioo 20% 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

6. Analizar y revisar con el Responsable de Area de Calidad y
Mejora Continua o en su caso con el Subjefe de Area la medidas
correctivas, preventivas o de mejora a recomendaciones
derivadas de auditorias y revisiones practicadas al Sistema de
Control Interno Institucional, por los diferentes entes
fiscalizadores de manera conjunta con las Unidades
Administrativas.

Mensual

7. Dar seguimiento a la planeacién, generacién y seguimiento de
las actividades de la documentacién de manuales y documentos
normativos obligatorios

Diario

8. Revisar la aplicacion de guias técnicas emitidas por la autoridad
competente, para la elaboracién de documentos institucionales
y/o de mejora continua.

Diario

9. 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 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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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

JNP L comemuooeLEsTIo0 2022030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesta: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Bl Secretaria de Educacidn

Direccién: & Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: - ; Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Funcién Particular ASIgnada' Subjefe de Mejora Regulatoria

Reporta a: ' | Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua
Le reportan: s Administrativo Especializado

Coordinar, analizar y dar seguimiento a la implementacién de las herramientas
de Mejora Regulatoria de acuerdo al plan de trabajo del Departamento de
Objetivo.del puesto 8l Innovacion y Mejora Continua, esto en cumplimiento del marco regulatorio
: vigente, con el apoyo del personal a su cargo para cumplir con las actividades
programadas.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar Yy supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para’el funcionamiento
6ptimo del Area.

3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superlor jerdrquico del Area en las encomiendas admmlstrativas 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

Supervisar la inscripcién y/o actualizacién de los tramites y
servicios en el Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS) Semanal
y en el Catdlogo de la Secretaria de Educacion.

2. Coordinar la integracion del reporte de frecuencias de los

trdmites y servicios de la Secretaria de Educacién. iensual
3. Gestionar y revisar el contenido de los formatos de Dictamen

de Reglas de Operacién, Andlisis o Exencidn de Anélisis de

Impacto Regulatorio que soliciten las Unidades Administrativas, Semingl

de las propuestas de regulacién de la Secretaria de Educacién,
asi como brindar el apoyo, en su caso a las Unidades
Administrativas para la documentaciéon de los mismos.

4. Coordinar la integracién de las propuestas regulatorias de la
Agenda Regulatoria en cumplimiento a la normativa Semestral
correspondiente.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GORERNODEL ESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

5. Concentrar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas y/o
protestas ciudadanas realizadas a través del Registro Estatal de Diario
Tramites y Servicios y Buzdn de Sugerencias.

6. Coordinar el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
(PMR), con acciones de simplificacién que las diferentes areas Semestral
de la Secretaria de Educacién realicen a sus tramites y servicios.

7. Colaborar en el registro y actualizacién de las normativas de las
Unidades Administrativas, contenidas en el Catdlogo de
Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso proceder a
su inscripcion en el mencionado Catalogo y el Registro Estatal Semestral
de Regulaciones del Gobierno del Estado, conforme a la
validacién efectuada por la Direccién Juridica de la Secretaria
de Educacién.

8. Concentrar la informacién de los sujetos autorizados
correspondientes para el Registro Estatal de Inspectores,
Verificadores y Visitadores Domiciliarios que las Unidades

Administrativas nos informan para su envio a la Subsecretaria Asmeste
de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
(SIMER).
9. Proveer al Jefe del Departamento informacién en materia de
Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de los requerimientos SErmestral

de la Subsecretaria de Innovaciéon, Mejora Regulatoria y
Eficiencia Institucional (SIMER).

10. Informar al Jefe del Departamento del Nivel de Satisfaccién de
los trdmites y servicios, asi como las Solicitudes Ciudadanas que Mensual
llegan a través de la Plataforma del Gobierno del Estado.

11. Proponer la planificacion/programacion de las actividades para
evaluar operaciones en materia de Mejora Regulatoria, en Mensual
apego a la normativa establecida.

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

13. Documentar y mantener actualizados los procedimientos que le

correspondan a la Subjefatura. Diatig
14. Supervisar la correcta integracion de informaciéon de la
Subjefatura  relacionada con el Sistema Institucional de Diario
Archivos.
15. Dar seguimiento a los términos y cumplimiento de los
entregables hacia las Dependencias, asi como del programa de Mensual
trabajo establecido en la Subjefatura.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Subsecretaria de Recursos Humanos { w
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando

Horario [aboral: ; - x . g :
e 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

\'/ b comERNO DELESTATO 2024 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Innovacién y Mejora Continua

T ] WEE T O ETAEGEG BRI Administrativo Especializado de Mejora Regulatoria

Reportaa: - Subjefe de Mejora Regulatoria

Le reportan: No aplica

Participar en la recopilacién, andlisis y captura de la informacién necesaria en
temas de Mejora Regulatoria de las Unidades Administrativas a través de las
herramientas de Mejora Regulatoria, de acuerdo al plan de trabajo del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua, esto en cumplimiento del
marco regulatorio vigente, asi como realizar de manera eficiente las tareas de
apoyo asignadas.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Periodicidad

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

Realizar la revisidn, captura y concentracién de los formatos de
inscripcién y actualizacion de tramites y servicios de las Mensual
Unidades Administrativas.

2. Colaborar en la gestién de las solicitudes de los formatos de
Dictamen de Reglas de Operacién, Analisis o Exencién de

P . = Semanal
Andlisis de Impacto Regulatorio y formato de registro de
inspectores, verificadores y visitadores domiciliarios.
3. Dar seguimiento y concentrar la informacién de las frecuencias Mensual

mensuales de los trdmites y servicios.
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(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Hum

AP coseuoveLssTo0 2002030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

anos

4,

Funciones Especificas

Brindar el seguimiento oportuno con los enlaces de mejora
regulatoria de las Unidades Administrativas, en referencia a las
herramientas de Mejora Regulatoria, para el cumplimiento de
los requerimientos de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora
Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER)

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

Diario

Apoyar en el cumplimiento del Programa de Mejora Regulatoria
(PMR), con acciones de simplificacién que las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion realicen a sus tramites y servicios

Mensual

Participar en el seguimiento de la respuesta a las solicitudes
ciudadanas y/o protestas ciudadanas realizadas por medio del
Registro Estatal de Tramites y Servicios y Buzén de
Sugerencias.

Diario

Apoyar en la integracién de la agenda regulatoria con las
propuestas  regulatorias que envian las  unidades
administrativas.

Semestral

Apoyar en el registro y actualizacion de las normativas de las
Unidades Administrativas, contenidas en el Catdlogo de
Disposiciones Legales de la Secretaria y en su caso proceder ' a
su inscripcion en el mencionado Catalogo y el Registro Estatal
de Regulaciones del Gobierno del Estado, conforme a la
validacién efectuada por la Direccién Juridica de la Secretaria
de Educacion.

Semestral

Colaborar en la integracion de la informacién de la Subjefatura
de Mejora Regulatoria relacionada con el Sistema Institucional
de Archivos.

Mensual

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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

Fecha de aprabacion:

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

3#ND BERAC "
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: B Direccion de Administracién y Finanzas

Departamenta: : Departamento de Innovacion y Mejora Continua

Funcion Partlcular ACEGEGERY Administrativo Especializado de Innovaciéon y Mejora Continua
Reporta a: Jefe de Departamento de Innovacién y Mejora Continua

Le reportan: e No aplica

Objetivo del ﬁdesto

Brindar apoyo en las actividades inherentes a los trabajos de la Jefatura del
Departamento vy las distintas Subjefaturas que la integran.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

3. Desempenfar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en él Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacidon que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funcianes Especificas

1. Desarrollar las aplicaciones en tareas o rutinas necesarias para
capturar y actualizar las Bases de Datos del Departamento de Diario
Innovacién y Mejora Continua.

2. Desarrollar las aplicaciones en tareas o rutinas para la
elaboracion de reportes, oficios y formatos relacionados con la
informacién del Departamento de Innovacién y Mejora
Continua.

3. Crear y modificar las estructuras de las Bases de Datos del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

4. Coadyuvar al andlisis de la informacion relacionada con las
estructuras organicas de la Secretaria Educacion.

5. Interactuar con enlaces internos y externos de la Secretaria de
Educacién, para gestionar proyectos de innovacién propios del Diario
Departamento.

6. Coadyuvar en la aplicacion y al andlisis de la informacion
relacionada con programas que impliquen la participacion del Semestral
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

Diario

Diario

Semestral

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



X &

(« ) YUCATAN

COBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

’)

(

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periadicidad

7. Participar y colaborar en las asesorias brindadas a las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion

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

Semestral

8. Coadyuvar en la revision, control y seguimiento de los
proyectos nuevos y en proceso del Departamento de Semanal
Innovacion y Mejora Continua.

9. Actualizar la informacion relacionada con el Intranet y Pagina
Web de la Secretaria de Educacion, de competencia del Semanal
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

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

Diario

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

" Fechade aprobacion:

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

TIANE) RENAUTIMIENTO S1AYA
DA :
(2 YUCATAN
:'V :-; GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Manual de Organizacion

1.6. Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
Objetivo:
Recepcionar, resguardar vy distribuir los libros de texto gratuito y mobiliario con la finalidad
de contribuir al logro de los avances de los centros escolares y oficinas pertenecientes a la
Secretaria de Educacion Publica del Estado de Yucatan, esto mediante los procesos de
operacion eficientes, priorizando recursos de acuerdo a las politicas, cronogramas y normas
establecidas.

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

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 + 2030

Secretaria de Educacién
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Director de Administracién y Finanzas de la

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

15/07/2025 No aplica
Jefe de Distribucion de
Libros de Texto 'y
Mobiliario
(1)
Asesor Especializado
Secretario
Administrativo
(1)
| [ | l
Encargado de Area
Encargado de Area (1) Encargado de Area Encargado de Area
(1) ! (1) (1)
Personal Burécrata:
(1 Coordinador MMO0030)
1
| ] | ]
Auxiliar Administrativo Chofer Auxiliar Administrativo
2) Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo ©) Auxiliar Operativo (1) Auxiliar Administrativo
(2) (5)(1V) (9) (4)
Personal _Burécrata: Personal Burécrata: Personal Burécrata:
(1Coordinador de 1 Analista Administrativol (1 Auxiliar Administrativo
Proyecto MM0044) MMO0062) BU0009)
(1 Jefe de Programacién
MMO0085)
1 Analista Administrativol
MMO0084)
Vo. Bo Validé

Autorizé

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

Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v O comERN0 DELESTI0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamre,nto:' 7 - Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

| (G E TR BTG EG R Jefe del Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Reportaa: : : Director de Administracion y Finanzas

Le repori:an: 7 Asesor Especializado, Secretaria Administrativa y Encargado de Area

: Organizar y coordinar la administracién del almacén, la distribucién de libros
Objetivo del puesto de texto, mobiliario y equipo a las unidades administrativas y llevar el control
de los inventarios.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

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
Fqncmnes Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Verificar que se lleve un control de todos los movimientos del
Almacén, por medio de Notas de Entradas y Salidas Diario
debidamente foliadas y autorizadas en el drea de Mobiliario y '
Libros de Texto.
2. Verificar que la entrega de mobiliario solicitado de por los .
i Diario
centros de trabajo sea oportuna.
3. Coordinar actividades relacionadas con levantamiento de .
. . Trimestral
inventarios en las bodegas.
4. Organizar y coordinar a los responsables de area para el mejor Diario.
desempeno de sus funciones.
5. Coordinar la entrega de libros de texto gratuito a las Jefaturas
de Sector o a los Centros de Desarrollo Educativos (CEDE) de Anual
acuerdo con la matricula correspondiente y con la
calendarizacion establecida.
6. Organizar junta informativa de la Distribucién de Libros de
Texto Gratuito con los enlaces de los niveles de Educacion Anual
Bésica.
7. Supervisar procedimiento para la recepcién y entrega de -
. . Diario
Mobiliario y Equipo.
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Dy R GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3
(-?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos '\;"Ea’
%_ti\v/ J GORIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 DireCCién de Recursos Humanos ﬁx’jﬁlﬁﬂ

Descriptiva de Puesto

5 b Periadicidad
AUelce [ peaices {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)
8. Verificar que se cumplan los mantenimientos preventivos y Trimestral
correctivos asi como documentales de los vehiculos asignados.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario: baral: == 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 aprebacion:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025
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Syl GECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
(( R/ YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos lf'@a
\V/ ¢ GOBIERNO DELESTASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos ﬁtm’ﬁ/[\}j

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: & Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
=0 (ot lo] 1 W 2= a0 | = WA 41 EL R Asesor Especializado de Distribucidn de Libros de Texto y Mobiliario
Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

‘Le reportan: = No Aplica

Apoyar en la organizacion y coordinacion de la administracién del almacén, la
distribucién de libros de texto, mobiliario y equipo a las unidades

Objetivo del puesta
, administrativas y seguimiento del desarrollo de los inventarios.

~ Funciones Generales

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

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Verificar que se lleve un control de todos los movimientos del
Almacén, por medio de Notas de Entradas y Salidas Diario
debidamente foliadas y autorizadas.
2. Supervisar la clasificacion y organizaciéon de los bienes dentro .
E Diario
del Almacén.
3. Realizar inventarios. Trimestral
4. Organizar y coordinar a los encargados de area para el mejor Diario
desempenfio de sus funciones.
5. Coordinar la entrega de libros de texto gratuito a las Jefaturas
de Sector o a los Centros de Desarrollo Educativos (CEDE) de Anual
acuerdo con la matricula correspondiente y con |la
calendarizacion establecida.
6. Supervisar procedimiento para la recepcién y entrega de -
AT . Diario
Mobiliario y Equipo.
7. Dirigir las actividades de conteo fisicamente al cien por ciento .
: . : . . Trimestral
del inventario de bienes muebles inventariables.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. +o g . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de apreobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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Q R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ . GOBERNODELESTADD 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretario Administrativo Clave del puesto: ' No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

U (DT M T [T ET@ASTNER B Secretario Administrativo de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Le reportan: No aplica

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Obijetivo 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 segun el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

HlOIN(=

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Atender y orientar a proveedores y personal que asista al Diario
Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario.
2. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacian:

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

A -
(‘;") YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
N2

% oBtERND DEL E5TADO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribuciéon de Libros de Texto y Mobiliario
(=13 et (o]1 1 22z et G f 1B -1l Encargado de Area de Libros de Texto

Reporta a: Jefe de Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto | Mantener actualizada la base de datos de libros de texto gratuito.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar.la atencién, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Conciliar con el Departamento de Registro y Certificacion la
matricula actualizada para el cdlculo de la asignacién anual de Anual
libros de texto gratuito.

2. Mantener actualizada la base de datos de las escuelas del

Estado activas vigentes con domicilio, zona, clave, municipio y Semanal
localidad.
3. Elaborar el calendario anual de la distribucion de libros de texto Arnl
gratuito del ciclo escolar por nivel educativo.
4. Apoyar en los inventarios semestrales de libros de texto
Semestral

gratuito en existencia.

5. Elaborar el reporte anual de la distribucion de libros de texto
gratuito en el Estado que se dirige a la Comisién Nacional de Anual
Libros de Texto Gratuito (CONALITEG).

6. Programar, organizar y convocar a reuniones con los enlaces de
libros de texto gratuito de los diferentes niveles educativos.

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

Cuatrimestral

Diario

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



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

¢ YUCATAN

NS L GORERNO DELESTADO | 20242030

”’Q/‘;
v

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

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

| GOBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

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 Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
(0Tl to gl 2 Ta (o1 E A= B Rl Auxiliar Administrativo del Area de Libros de Texto

Reporta a: : Encargado de Area de Libros de Texto

Le reportan: & No Aplica

Ohbjetivo del puesto 3

1. Desempenar acthldades admlnlstratlvas establecndas 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.

Control y elaboracién de Notas de Salidas de libros de texto y otros
Materiales Didaticos que engresen la bodega.

Funciones Generales

s i Periadicidad
Funaones Epesliicas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar Notas de Salidas cuando se entreguen los libros de Diario '
texto en cualquiera de sus modalidades o Niveles.
2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Salidas | Diario
segln el nivel o tipo de libro.
3. Apoyar en la recepcién de la documentacién que le entreguen Diario
los choferes en la Distribucién de Libros de Texto.
4. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

6 i
(( )) YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL ESTASO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: o Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
=T tol 1l L (e e e e i Auxiliar Administrativo del Area de Libros de Texto

Reporta a: Encargado de Area de Libros de Texto

Le reportan: i No Aplica

i : Control y elaboracién de notas de salidas de libros de texto y otros materiales
Objetivodel puestoe o
didaticos que egresen la bodega.

Funcnones Generales

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

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

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

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

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

7 o Periodicidad
s EGREE [Bpeeiita (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Elaborar Notas de Salidas cuando se entreguen los libros de Diario
texto en cualquiera de sus modalidades o Niveles.

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Salidas Diario
segun el nivel o tipo de libro.

3. Apoyar en la recepcién de la documentacién que le entreguen Diario
los choferes en la Distribucién de Libros de Texto.

4. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.

5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mdas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Distribucion de libros de Texto y Mobiliario

Encargado de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y

Funcion Partlcular Asngnada' Mobiliario

Reparta a: < = Jefe de Departamento de Distribucién de libros de Texto y Mobiliario

Le reportan: it Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Garantizar que los libros de texto asi como mobiliario y equipo que entran a
Objetivo del puesto las bodegas sean los indicados, tanto fisica como documentalmente y
: procurando que se elaboren las notas de Entrada y Salida correspondiente.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn 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

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

1. Verificar que los marbetes de los articulos en bodega estén Diario

actualizados.
2. Participar en auditorias e inventarios que se realicen. Anual
3. Atender oportunamente a los proveedores. Diario
4. Coordinar el conteo fisicamente al cien por ciento del .

. A ; y : Trimestral

inventario de bienes muebles inventariables.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ v
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL E5TAD0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: & Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Administrativo de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y

Funcidon Particular Asi nada: oo
" & Mobiliario

Encargado de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y

Repdita Mabiliatio

Ler;eportan: T No Aplica

Elaborar Notas de Salida del mobiliario y equipo, de capitulo 5000, que egresa

Haier o de la bodega de Mobiliario y Equipo, asi como, coadyuvar con el Encargado
Objetlvo_del puesto de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y Mobiliario en
s : las labores administrativas del area.

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.

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

Funciones Especificas

1. Elaborar Notas de Salidas cuando se entreguen los materiales Diario
de capitulo 5000 de las bodegas

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Salidas Diario
de materiales del capitulo 5000.

3. Apoyar en la recepcion de la documentacién que le entreguen Diario
los choferes en la distribucion de materiales del capitulo 5000.

4. Seleccionar las Notas de Salida entregadas para enviar copia Diario
digitalizada a la Subjefatura de Control Patrimonial

5. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles
asignados al Departamento de Distribucién de Libros de Texto Anual
y Mobiliario.

7. Elaborar reporte diario de movimientos. Diario

8. Elaborar marbetes para los articulos que estén en la bodega. Semestral

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

3 cosERnooeLEsTA00 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

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

Diario

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

Fecha de aprebacidn:

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

NP\ REH
N
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL 35TAD0 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribuciéon de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Operativo de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y
Mobiliario

Funcién Particular Asignada:

Encargado de Area de Existencias Fisicas de Bodega de Libros de Texto y

RGBS Makillatio

Le féportan: : No aplica

: 8 Recibir y entregar libros de texto asi como mobiliario y equipo a los
Objetivo del puesto Proveedores, choferes del drea de Logistica, Transporte y Mantenimiento
Vehicular y/o usuarios finales de acuerdo a la factura y/o nota de salida.

Funciones Generales

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

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

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

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

: = - Periodicidad
LRI AR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Fijar marbetes en el mobiliario y equipo y mantenerlos o
; Diario
actualizados.
2. Optimizar los espacios en la bodega. ’ Diario
3. Apovyar al Encargado de Area de Existencias Fisicas de Bodega
de Libros de Texto y Mobiliario en conteos e inventarios de las Semestral
bodegas.
4, Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
, .. . R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

.
I

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. AL REIAC .
A :
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TAD0 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento:- Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

Funcion Particular Asignada: Jajleclg:rle(eRs[S Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
rReborta a3 8 Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: Chofer, Auxiliar Operativo y Auxiliar Administrativo

Objetiva del puesto E:?iljzgl entregas de mobiliario, equipo, libros de texto y traslados de

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Disefar rutas de distribucién para entregas foraneas, para la
optimizacion de tiempo y combustible.

2. Coadyuvar con el Encargado de Area de Existencias Fisicas de
Bodega de Libros de Texto y Mobiliario en la recepcién de los
libros de texto gratuito de todos los niveles que envia la Anual
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG),
para todo el Estado.

3. Participar en los conteos y auditorias que se practiquen en la
bodega de Libros de Texto.

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

Diario

Semestral

Diario

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

GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

15 de julio de 2025

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
¢ GOBIERNO DEL ESTADO. 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- Nombre del puesto: = = e} Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/ Entldad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

ST T BT ST EG R Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: = Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan:: No aplica

Obichivaide Hlcsta : ;‘sr?gnnsapdoc:;tar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

Funciones Generales

1. Conducnrla unidad vehlcular oficial aSIgnada bajo condiciones de optlma segundad 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 reahzarse y en la entrega de documentos e
informacioén oficial.

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. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos,| - Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)

2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado

. P Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
w5 Mensual
Texto y Mobiliario
4. Todas las deméds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBLERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

’)

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

‘Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

ST =T o E@ S EL R Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: =1 No aplica

Gl GElliuEde 'al';agr:fapdoor:ar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales

Funciones Generales

Conducir la unidad vehicular oficial asignda 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Llevar una bitécora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)

2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado

: [ Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
ol Mensual
Texto y Mobiliario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

£
I

Fecha de aprobacion:

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

OIND RERAC
) |
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DELE5TADO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

2

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Programacién Clave del puesto: MMO0085

'Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

Funcion Particular Asngnada Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular
Reporta a: ; Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: : No aplica

| Objetivo del puesto '

1. Conducw la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con Ios Reglamentos
y Normatividad Vigente.

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

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

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

Transportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funcnones Generales

A : S Periodicidad
Buncianes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)
2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de Mensual
Texto y Mobiliario
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas j

Fecha de aprobacian:

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

v

NP GOBIERNO DEL E5TARO | 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamenta:

Funcian Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Analista Administrativo

Clave del puesto: MMO0084
Secretaria de Educacién

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Chofer del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar mobiliario y equipo, libros o personal en vehiculos oficiales
asignados.

Funcmnes Generales

T, Conduur la unidad vehlcular oficial a5|gnada bajo cndlaones de optlma segurldad 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
informacién oficial.

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar una bitacora de las actividades realizadas en su vehiculo
oficial asignado. (Hora de salida y entrada, km recorridos, Diario
combustible asignado, documentos confiados, etc.)

2. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado

p 5 Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo
3. Apoyar en la limpieza y acomodo de las bodegas de Libros de
s Mensual
Texto y Mobiliario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

3 GoBtERNO DEL ESTABO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Bl Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Operativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento
Vehicular

Repartaa: - 8| Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: No Aplica

@hictio delipiiesto Coadyuvar con ’eI Chofe.r. en el. transporte de mobiliario y equipo, libros o
| personal en vehiculos oficiales asignados.

" Funciones Generales

1. Desempenar 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Apoyar en las maniobras de vehiculos oficiales. Diario

2. Apoyar en mantener la limpieza y orden en las bodegas de Mensual
Libros de Texto y Mobiliario.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

v
I

Fecha de aprobacion:

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

AN RERACS
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TASO | 2024-2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: = Auxiliar Administrativo ‘Clave del puesto: BUOOO9?

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Administrativo del Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento

Funcion Particular Asignada: Vehicular

Reportaa: Encargado de Area de Logistica, Transporte y Mantenimiento Vehicular

Le reportan: No Aplica

L ; Coadyuvar con el Encargado de Area de Logistica, Transporte y
Objetivadelpuesta Mantenimiento Vehicular en las labores administrativas del area.

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

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

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

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

Funcianes Especificas

1. Realizar y llevar control del archivo del parque vehicular del Diario
area.

2. Apoyar en inventarios fisicos y auditorias de los vehiculos
oficiales del Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Semestral
Mobiliario.

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

. e . N Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o
|

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 ﬁ

»
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos -g” ;
v COBIERIO DEL E5TAOD | 20242030 Direccién de Recursos Humanos ‘ﬁ;LJ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccién: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario
Funcian Particular Asrgnada* Encargado de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos
Reportaa: Jefe de Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Le reportan: & Auxiliar Administrativo

St = Apoyar al personal del Departamento de Distribucion de Libros de Texto y
Objetivo del puesto Mobiliario en el desarrollo de sus actividades diarias que impliquen el uso de
: equipos de computo y periféricos.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

] = Periadicidad
FiicionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar, modificar y controlar formatos digitales para captura
de las bases de datos de las notas de entradas, notas de salidas, Diario
control de bodegas y las que sean necesarias para el
desemperio del trabajo diario.
2. Supervisar y corregir, en su caso, las capturas generadas .
Diario
durante el turno laboral.
3. Mantener actualizada la plantilla en el hand punch. Semanal
4, Respaldar y dar mantenimiento a las bases de datos. Diario
5. Procurar la existencia de consumibles en el drea de trabajo. Mensual
6. Coordinar y participar en las auditorias, y conteos fisicos en las
bodegas. Semestral
7. Auxiliar al personal que tenga algiin problema o inconveniente
en el manejo de software o hardware que utilice para el Diario
desempeno de sus labores cotidianas.
8. Tramitar los vidticos que se generen. Mensual

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



A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A2 commoveL 0 202 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar que el conteo fisicamente al cien por ciento del
inventario de bienes muebles inventariables se lleve a cabo de Trimestral
acuerdo a lo programado.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

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

SAND RERAC
A
(‘v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO | 2024 +7030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre de! puesto: : Auxiliar Administrativo Clave del puesfo: 1 No Aplica

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

Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

Auxiliar Administrativo (A) del Area de Control de Personal y Tramites
Administrativos

Reportaa: Encargado de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del Bcto Elaborar y Controlar Notas de Salidas de Mobiliario de capitulo 2000 que
engresen de la bodega.

Funcién Particular Asignada:

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades admmlstratlvas 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 operacidn 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.

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

Funciones Especificas

1. Elaborar Notas de Salidas cuando se entregue mobiliario del
capitulo 2000 resguardado en las bodegas

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Salidas
de mobiliario del capitulo 2000.

3. Apoyar en la recepcion de la documentacion que le entreguen
los choferes en la distribucién de mobiliario del capitulo 2000.

4. Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.

5. Seleccionar las Notas de Salida de mobiliario capitulo 2000 y
sacarle una copia para entregar a Direcciéon de Planeacién y Diario
Control Patrimonial

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

Diario

Diario

Diario

Diario

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OV
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL £5TADO | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprabacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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IO FEAC ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS §
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i\f’g
' Direcciéon de Recursos Humanos el

GOBIERNO DELESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

t Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: ! Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario
Auxiliar Administrativo (B) del Area de Control de Personal y Tramites
Administrativos
Reparta a: Encargado de Area de Control de Personal y Tramites Administrativos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto !Elaborar y Controlar Notas de Entradas de Materiales de capitulo 5000 que
; ingresen a la bodega.

Funcion Particular Asignada;

Funcnones Generales

1. Desempefar actmdades 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 documentaciéon que se genere de acuerdo a la Normatlwdad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

1. Elaborar Notas de Entradas cuando se entreguen los materiales Diario
de capitulo 5000 resguardado en las bodegas

2. Mantener en orden y actualizado el archivo de Notas de Diario
Entradas de materiales del capitulo 5000.

3. Apoyar en la recepcion de la documentacidon que le entreguen Diario
los choferes en la distribucién de materiales del capitulo 5000.

4, Apoyar en los diversos conteos o inventarios que se realizan en
las bodegas proporcionando la informacién documental que se Trimestral
requiera.

5. Enviar copia de Notas de Salida por medio de escanner a la Diario
Subjefatura de Control Patrimonial

6. 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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) YUCATAN

GOBIERKO DEL ESTADO © 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

N
SYRSYRRY

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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AL T AT A SECRETARIA DE EDUCACION
: (‘\v/’) XH(?:AT,%{E Direccién de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.7. Departamento de Control Patrimonial
Objetivo:
Dirigir y supervisar las acciones que permitan mantener actualizados los inventarios de la
Secretaria de Educacion, asi como coordinar la validacién de los movimientos de los bienes
adscritos a los centros de trabajo escolar de los diferentes niveles educativos y de las oficinas
administrativas, mismos que integran el Patrimonio.

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

GOSIERNO DEL £STADC 2024 22030

STATS
O9)
3 g’;

Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Control Patrimonial

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Jefe de Control
Patrimonial de Escuelas
(1)
Asistente
Administrativo
(1v)

Subjefe
(1)

Encargado de Area I

1)
Responsable de Area | | Responsable de Area Responsable Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area
(1) (1) (v) (1) (1)
|
i
Validador = ; Validador Validador Validador . Auxiliar i
Administrativo Auxm(alr)((jip\zratlvo i Administrativo administrativo administrativo Caat:}/;lsta Administrativo Cap(t;)nsta
(1) (1) () () 2
Vo. Bo Valido

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Subjefe
1)

| | 1 |

Responsable de Area Responsable de Area Responsable de Area Supervisor de Area
(1) (1) (1) (1)

Administrativo

Especializado
(2)

Auxiliar Operativo
(2)(2v)

Autorizé

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

Paginalde1
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 YUCATA

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS B
. A
Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ﬁ
\S ) GOBIERNO DELESTARO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos Eﬁ%ﬁ"ﬁj

Nambre del puesto: Jefe de Departamento
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Departamento: :
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Control Patrimonial

Jefe de Departamento de Control Patrimonial

Director de Administracién y Finanzas

Le repartan: Subjefe y Asistente Administrativo

Objetivb del puesto

Secretaria de Educacion.

Dirigir y supervisar las acciones que permitan mantener actualizados los
inventarios de la Secretaria de Educacién, coordinar la validacién de las
solicitudes de altas, bajas, cambios de Resguardante, donaciones,
desincorporacion y resguardo de los bienes muebles pertenecientes a los
centros de trabajo escolares de los diferentes niveles educativos, asi como de
8 las oficinas administrativas, mismos que integran el Patrimonio de la

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion 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.

Funciaones Especificas

Coordinar las acciones realizadas por las Subjefaturas de
Oficinas Administrativas y de los Centros de Trabajo
Escolares. -

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

Diario

Dar respuesta a las solicitudes de informacién derivadas de
Atencién Ciudadana y Acceso a la Informacion.

Trimestral

Supervisar los movimientos de bienes muebles de oficinas en
el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY) de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

Diario

Generar los reportes en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatdn (SIGEY) para dar cumplimiento a lo que
establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Yucatan

Semestral

Generar los reportes a la Secretaria de Administracién y
Finanzas de los movimientos realizados en el Sistema de
Informacién y Gestion Educativa (SIGE) de altas, bajas,
traspasos de bienes muebles de Centros de trabajo escolares.

Mensual

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

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TAD0 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos Rm:mﬂ

’)

((

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Proporcionar la informacidn necesaria para la conciliacién de

i ; s = A Semestral
cuenta publica con la Secretaria de Administracién y Finanzas.

7. Coordinar con la Secretaria de Administracién y Finanzas el
proceso de Desincorporacion del bienes muebles de las Anual
Oficinas Administrativas y los Centros de Trabajo Escolares.

8. Coordinar las supervisiones fisicas aleatorias de bienes
muebles en las Oficinas Administrativas y los Centros de Semestral
Trabajo Escolares.

9. Coordinar la recoleccion de bienes muebles de Oficinas

administrativas y de Centros de Trabajo escolares. Mensual
10. Supervisar la correcta administracion de las Bodega adscritas Diario
al Departamento de Control Patrimonial.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eoratio Bhacal De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
: se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

(¢ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

)
\V/ _\- GOBIERNO DEL E5TASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

'Departamento: Departamento de Control Patrimonial

| =19 (ol 1l o= Lol | T A 1 =L R Asistente Administrativo de Control Patrimonial

Reporta a: 1 Jefe de Departamento de Control Patrimonial

Le reportan: No Aplica

SR ; Contribuir en la gestion eficiente de tareas administrativas y operativas,
Objetivo del puesto ; : .
contribuyendo al buen funcionamiento del Departamento.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.

Apovyar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.

Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

VA0 INEe

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

Periadicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)
1. Recibir y atender al publico en general. Diario
2. Llevar el control de las llamadas telefénicas. ' Diario
3. Llevar la agenda del Jefe del Departamento de Control Diario
Patrimonial.
4. Elaborar documentos administrativos que le solicite el jefe Diario
inmediato superior.
5. Administrar y distribuir la documentacién enviada a las Diario
Subjefaturas del Departamento.
6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del Diario
Sistema Institucional de Archivos de conformidad con la
normatividad vigente.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraobacion:

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

AAD RENAC o
A x>
((v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos *f’"q’

} GOBIERNO DEL E5TA30 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos fﬂzﬂzr:s}

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : ' Departamento de Control Patrimonial

ol e gl ET A i e Subjefe de Control Patrimonial

Reporta a: ; ; Jefe de Departamento de Control Patrimonial

Le reportan: . Encargado de Areay Responsable de Area

Registrar y gestionar los movimientos requeridos de los bienes muebles que
estan bajo resguardo en las oficinas de las unidades administrativas de la
M Secretaria Educacidn, de manera que se pueda conocer mediante el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de
8 Administracién y Finanzas (SAF), la ubicacion, valor y destino de los bienes
muebles asignados a la dependencia.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.’

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, 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.

. g Periodicidad
pinaaesEepedice (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Capturar en el médulo de Salida de Bienes Inventariables del

Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

los datos que requiere la herramienta de conciliacién a las Diarie
areas patrimoniales.

2. Generar los reportes en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) para dar cumplimiento a lo que Semestral

establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Yucatan.

3. Gestionar el alta bienes muebles de oficinas en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la Diario
Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

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

AVAY

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Gestionar los cambios de resguardante de bienes muebles de
oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracién y Finanzas
(SAF).

Periodicidad

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

Diario

Gestionar la baja, desincorporacién y destino final de bienes
muebles en oficinas en el Sistema Integral del Gobierno del
Estado de Yucatan (SIGEY) de la Secretaria de Administracion
y Finanzas (SAF).

Diario

Colaborar en supervisiones fisicas aleatorias de bienes
muebles.

Semestral

Dar seguimiento al control y registro de bienes muebles no
identificados o dados de baja por extravio en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatdn (SIGEY) de
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).

Diario

Supervisar la correcta administracion de la Bodega de Bienes
Reaprovechables y Bajas.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BN RERAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: , 8 Departamento de Control Patrimonial

S (o1l | el @A e s el Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Reporta a: e Subjefe de Control Patrimonial

Le reportan:‘ i =8 Responsable de Area y Validador Administrativo

S 7 ST Coordinar, controlar, resguardar y supervisar los bienes Re aprovechables y
Objetivo del puesto de Baja y atender los procesos establecidos en la normatividad para el
destino final de los bienes muebles dados de baja.

_Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas
en el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

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

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Verificar el cambio de resguardante y etiquetado de los bienes ..
: ; ; Diario
recolectados para re aprovechables o para baja (destino final).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. - - ey Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidon:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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«,») YUCATAN

| GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:
Reportaa:

Le reportan:

Objetivo del puesto

Responsable de Area (@l VG o li e =il No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Control Patrimonial

Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes

Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Validador Administrativo

Procesar los requerimientos para el destino final de los bienes muebles
establecidos en la normatividad dando seguimiento a los procesos que
implica.

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 funC|onam|ento 6ptimo 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
s B Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)
1. Resguardar la documentacion durante los procesos de baja. Diario
2. Atender la supervision de bienes muebles para baja por : Anual
personal de Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

i bharal: ' De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
5 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

YAND REX
A
(¢v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N7 comERND DELESTAI0 | 20%4 200 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto | '

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

ST e to o gt Bl G B Validador Administrativo del Area de Control de Bajas de Bienes
Reporta a: Responsable de Area de Control de Bajas de Bienes

Le reportan: No Aplica i

Verificar fisicamente los bienes muebles para baja, previo a la supervision
fisica de los mismos por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
para asegurar que coincida la informacién contenida en el resguardo versus

Objetivo del'puesto
e las etiquetas adheridas al bien. @

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico. ‘

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.

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

Funciones Especificas

1. Revisar que esté completo el expediente del bien mueble
identificado para baja ante la Secretaria de Administracion y Semestral
Finanzas.

2. Verificar fisicamente los bienes muebles para baja ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas, confirmando que

e . ., s , Semestral J
coincida la informacién de los resguardos firmados asi como i
las etiquetas adheridas al bien. :

3. Informar inmediatamente las incidencias documentales y
fisicas que presenten los bienes muebles identificados para Diario
baja ante la Secretaria de Administracién y Finanzas. ;

4. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas |

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Pl »;
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién:

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

;((:>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

S CORERNO DELESTAN0 20242030 | Direccién 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 Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

[t e e Pl = e R Responsable de Area de la Bodega de Bienes Reaprovechables y Bajas

Reporta a: Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Le reportan: Auxiliar Operativo

i Controlar y resguardar la Bodega de Bienes Re aprovechables y Bajas en lo
Objetiva del puesto relativo a las existencias, recoleccion y entrega de bienes muebles para
: destino final.

Funcianes 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 6ptimo 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
3 s Periadicidad
Funciones Especificas =D = :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Distribuir el almacén optimizando los espacios y agrupando Diario
para el control de los bienes muebles por tipo y/o familia.
2. Reportar cualquier irregularidad en el edificio que afecte su Diario
funcionamiento o ponga en riesgo los bienes de la bodega.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

APNTY RENAL
3
(‘9’) YUCA.TAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| GOBIERNO DEL Z5TABO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

' Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

=0Ty (et (o]1 1 2w Lol B W AC 1 = il Auxiliar Operativo de la Bodega de Bienes Reaprovechables y Bajas

Reportaa:  ~ Responsable de Area de la Bodega de Bienes Reaprovechables y Bajas

Le reportan: No Aplica

st : ; Auxiliar en todas las actividades relacionadas con la Bodega de Bienes
Objetiva del puesto .
Reaprovechables y Bajas.

Funcrones Generales

1. 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.

: 5 Periodicidad
Etncidrics Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Distribuir los bienes muebles en la bodega seglin se indique. Diario
2. Auxiliar en la verificacion de los bienes muebles. Diario

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

. i s % A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

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 ;f'g”’

}  GOBIERNO DEL ESTAD £ 202442030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puestao: Validador Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Validador Administrativo del Area de Control de Bienes Reaprovechables y
Bajas

Funcién Particular Asignada:

Reparta a: Encargado de Area de Control de Bienes Reaprovechables y Bajas

Le repartan: No aplica

Verificar fisicamente los bienes muebles identificados como reaprovechables
Objetivo del puesto y bajas para asegurar que coincida la informacion contenida en el resguardo
: | versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatmdad
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
(Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en un
tramite de baja, confirmando que coincida la informacién en
los resguardos emitidos a nombre del albacea, para poder
recabar la firma y etiquetar segln sea el caso.

Diario

2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y
fisicas que presenten los bienes muebles reaprovechables y Diario
bajas.

3. Apoyar en el levantamiento fisico de bienes muebles Mensual
reaprovechables y bajas.

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

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

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

.
I

Fecha de aprobacion:

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

GOBIERNO DEL E5TADO 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto: Responsable de Area
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:

Departamento:

Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Control Patrimonial

S At L et B =L i Responsable de Area de Control de
Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Validador Administrativo

Bienes A

Ol CEIEIEHD unidades administrativas asignadas.

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

N

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

al inmediato superior jerdrquico.

‘Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas

que le sean asignadas.

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

olulalw

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

Funciones Especificas

Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de

la Secretaria para poder realizar las actualizaciones delos

inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatin (SIGEY) vy actualizar los resguardos en los
expedientes.

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

Diario

Llevar un reporte y seguimiento de cada trdmite que se
acepta con la referencia del folio de Control Patrimonial.

Diario

Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las
dreas y realizar el trabajo de etiquetacién y firma de
resguardos.

Diario

Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales y
fisicas que presenten los bienes muebles.

Diario

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

Diario

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

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

GOBIERIO DEL E5TA30 * 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ONZC costsmove estaoo { 20042030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: ; 8 Departamento de Control Patrimonial

| =3 (el (o0l 2 [ (el | @A Rl Validador Administrativo de Control de Bienes A

Reportaa: : B Responsable de Area de Control de Bienes A

Le reportan:'- ~ | No aplica

Sk = Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la
Objetivo del puesto : > S . ] .
informacién contenida en el resguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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.

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

Funciones Especificas

1. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los
trdmites que solicitan los enlaces de las Direcciones vy
Departamentos de la Secretaria confirmando que coincida la Diario
informacion en los resguardos emitidos para poder recabar la
firma y etiquetar segun sea el caso.

2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y

P 3 Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.

3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan Mensual
tramitar el movimiento que consideren.

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas 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 {
\V,j T e —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Control Patrimonial

F

et 2 aate| B @ i B e Rl Responsable de Area de Control de Bienes B

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Validador Administrativo

Objetiva del pueStor :

Integrar y mantener actualizados los expedientes de bienes muebles de las
unidades administrativas asignadas.

Funciones Generales

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

1.
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.
? o Periadicidad
JUREEREE e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
solicitan los enlaces de las Direcciones y Departamentos de
la -Secretaria para poder realizar las actualizaciones de los Diario
inventarios en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatdn (SIGEY) vy actualizar los resguardos en los
expedientes.
2. Llevar un reporte y seguimiento de cada tramite que se T
p . . . Diario
acepta con la referencia del folio de Control Patrimonial.
3. Realizar las gestiones necesarias para tener el acceso a las
dreas y realizar el trabajo de etiquetacién y firma de Diario
resguardos.
4. Analizar, sustentar y solucionar incidencias documentales y Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.
5. 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



’a\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ifﬁ
' GOBIERNO DEL £5TAD0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos tn\%:;zﬁj

Descriptiva de Puesto

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

-Fecha de aprobacion:

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

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

COBIERIO DELESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

Funcion Particular Asignada: Validador Administrativo del Area de Control de Bienes B
Reporta a: 5o ; = Responsable de Area de Control de Bienes B

Le reportan: = No aplica

e ‘ & | Verificar fisicamente los bienes muebles para asegurar que coincida la
Objetivo del puesto : o : . . .
informacién contenida en el resguardo versus las etiquetas adheridas al bien.

Funcuones Generales

1. Cotejar documentos admmlstratwos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

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. Verificar fisicamente los bienes muebles implicados en los
trdmites que solicitan los enlaces de las Direcciones y
Departamentos de la Secretaria confirmando que coincida la Diario
informacién en los resguardos emitidos para poder recabar la
firma y etiquetar segun sea el caso.

2. Informar inmediatamente las incidencias documentales y

- . Diario
fisicas que presenten los bienes muebles.

3. Apoyar, a solicitud de los enlaces, para realizar en conjunto el S T—
levantamiento fisico de bienes muebles para que puedan
tramitar el movimiento que consideren.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas 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

6 : |
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos «"' ) ;
V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos A J_‘/ ]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: & Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : | Departamento de Control Patrimonial

=) o W o gl = A G i e B ERY Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno
Reporta aﬁ 2 - Subjefe de Control Patrimonial

Le reb’ortan: Capturista

Glictie Gl uésté : Administrar la base de datos denominada Sistema de Control Patrimonial
P Interno (SICOPI) y dar seguimiento a los procesos de control patrimonial.

Funciones Generales

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

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

N

SR Bl R

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

‘Funciones Especificas

1. Recibir, revisar, distribuir y controlar los trdmites foliados en
su totalidad con la documentacién soporte para el registro en Diario
el Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI). g

2. Realizar el control y registro de bienes muebles no
identificados o dados de baja por extravio en el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) para emitir
resguardos y etiquetas provisionales para documentar vy
gestionar la regularizacion en el Sistema Integral del Gobierno
del Estado de VYucatan (SIGEY) ante Secretaria de
Administracién y Finanzas (SAF).

3. Clasificar y ordenar los movimientos foliados anexando los
resguardos y etiquetas provisionales emitidos del Sistema de
Control Patrimonial Interno (SICOPI) y turnar a los
Responsables de Control de Bienes.

4. Registrar, controlar y emitir los resguardos en el Sistema de
Control Patrimonial Interno (SICOPI) con referencia a los
vehiculos de arrendamiento, propiedad y en comodato en el Anual
formato indicado por la Direccién de Servicios Internos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

Diario

Semanal

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&'
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V .} GOBIERNO DEL ESTABO | 202 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: : Periodicidad
ALEChEE [ EpEMiTes (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

5. Asesorar al personal de control patrimonial en temas de Diario

informatica.
6. Coadyuvar en la elaboracién de formatos para el Instituto

Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Trimestral

(INAIP) con informacién del departamento de Recursos

Materiales y servicios.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eloraric labavak : & De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
- S estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

- Fecha de aprebacion:

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

AING RERAC
N :
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

| OBERNODELESTATO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: A Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Control Patrimonial

Funcién Particular NS EL R Capturista del Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)

Reportaa: Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI)

‘Lereportan: No aplica

Ob'etiQd del i uesfo 8| Coadyuvar al responsable del drea en los requerimientos del proceso de
. p captura en el Sistema de Control Patrimonial Interno (SICOPI).

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al
superior inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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.

Periadicidad

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

1. Requerir documentos de informacién diversos a los
Responsables de Area de Control de Bienes para el ' Diario
cumplimiento de los objetivos del rea.

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

g L. ) oo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

.
I

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

CORIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

BDependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Control Patrimonial

Funcion Particular Asignada: : Responsable de Area del Archivo

Reporta a: Subjefe de Control Patrimonial

Lereportan: & Auxiliar Administrativo

QObjetiva del buesto = Mantener ordenado el archivo del drea

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 6ptimo 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Documentar y completar cada expediente recibido, en caso de Diario
no estarlo.
2. Llevar un control de captura de proceso y seguimiento de
e Semanal
documentos recibidos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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QNG e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(‘ ,) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos i‘?ga
V S GOBIERNO DEL E5TASO ' 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos ig—’

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto:  INCYNI[fe)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Control Patrimonial
S0 et o0l 2 g le | B o G 1 E o | Auxiliar Administrativo del Archivo
Reportaa: Responsable de Area del Archivo

Le reportan: il No Aplica

i = Coadyuvar con el Responsable de Area del Archivo en la salvaguarda
Objetivo del puesto i
de los expedientes.

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

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

1. Mantener en orden todos los documentos. Diario

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

tlora Lnacn Turno Matutino: de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
é Turno Vespertino: de lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas.

Fecha de aprobacidn:

Funciones Especificas

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

GOBIERNO DEL E5TADO * 2022030 Direccion de Recursos Humanos

;>

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area (8 VG C B IEH GRS No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccian: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamenta: = Departamento de Control Patrimonial
Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial (SCP) de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)

Reporta a: == Subjefe de Control Patrimonial
Le reportan: Capturista

Objetivo del puesto = Mantener ordenado el archivo del drea J

Funcidn Particular Asignada:

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.

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

Funciones Especificas

1. Mantener comunicacion con el personal de control
patrimonial de Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

2. Atender y revisar los movimientos de bienes muebles que
turnan los Responsables de Area de Control de Bienes para
emitir los resguardos actualizados y etiquetas segln sea el
caso.

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

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

Fecha de aprabacion:

Diario

Diario

Diario

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

T
A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTARO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: B Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: = Departamento de Control Patrimonial

Capturista del Area del Sistema de Control Patrimonial (SCP) de la Secretaria
de Administracion y Finanzas (SAF)

Responsable de Area del Sistema de Control Patrimonial (SCP) de la
Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF)

Le i'eportan: ; : o No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reparta a:

Capturar la informacién de los movimientos solicitados de los bienes muebles
Obijetivo del puesto en el Sistema de Control Patrimonial (SCP) para que se emitan los resguardos
y etiquetas actualizados.

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al

superior inmediato jerdrquico del Area.
2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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.

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

Funciones Especificas

1. Clasificar y armar por tramite foliado los resguardos y
etiquetas seguin sea el caso por cada bien implicado y afectado
en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY) de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAF).

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.

”
I

Fecha de aprobacian:

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

AN REHAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos T@a

T S— Direccién de Recursos Humanos AT

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: | Departamento de Control Patrimonial
=i e o 2 g Tt E i e e R Subjefe de Control Patrimonial Escolar
Reporta a: Jefe de Departamento de Control Patrimonial
Le reportan: | Responsable de Area y Supervisor de Area

Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados de
organizacién y almacenamiento de los bienes escolares en proceso de baja /
destino final en los almacenes del Departamento de Control Patrimonial de
Escuelas.

Objétivo del puesto

* Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervisar las act|V|dades administrativas y operativas a su cargo para el funCIonamlento
Optimo del Area.

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

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

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Coordinar las tareas que realizan los administrativos

B . : Diario
especializados en sus respectivas areas.
2. Autorizar las solicitudes que los administrativos especializados
realizan: altas (por regularizacién, donacién, compra directa), Diario
bajas (por extravio, robo, desuso, inservible), correcciones,
traspasos.
3. Atender casos especiales de los procedimientos seglin cada Diario

movimiento, altas, bajas traspasos, correcciones.

4. Solicitar informacién requerida para la generacién de reportes ,
mensuales y semestrales del SIGE requeridos por la Secretaria Mensual
de Administracién y Finanzas.

5. Solicitar la informacion para realizar la conciliacién de cuenta
oite . - o f Mensual
pulblica con la Secretaria de Administracién y Finanzas.
6. Coordinar el suministro de mobiliario reaprovechable para los
Semestral

centros de trabajo escolares, de acuerdo a sus solicitudes.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢
TP comenove st 2022030 Direccion de Recursos Humanos

v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

Dar seguimiento a las actualizaciones del inventario de los

. . Semestral
niveles educativos.
8. Coordinar las recolecciones de mobiliario en los Centros de
: Mensual
trabajo escolares.
9. Coordinar las visitas aleatorias a los Centros de trabajo
Semestral
escolares.
10. Llevar a cabo en coordinacidn con la Secretaria de
Administracién y Finanzas la desincorporacién del mobiliario Anual

de los Centros de Trabajo Escolares.

11. Coordinar jornadas de capacitacién del uso del Sistema de
Informacién y Gestién Educativa (SIGE) a los responsables de Anual
los Centros de Trabajo Escolar.

12. Supervisar la elaboracion de los expedientes archivisticos de
acuerdo a las series documentales registrados en el Sistema Mensual
Institucional de Archivos.

13. Actualizar los procedimientos, politicas, estructuras y demés
documentacién de Control interno inherente a la Subjefatura.

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

Uararie Bhorat De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 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

Diario

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

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

COBIERNO DEL £57400 | 2024 Direccién de Recursos Humanos ﬂs:rzﬂmj

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

(oo s it i1 E e e R Responsable de Area de Bodega de Control Patrimonial de Escuelas

Reporta a: = Subjefe de Control Patrimonial Escolar

Le reportan: i Auxiliar Operativo

Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados de
organizacion y almacenamiento de los bienes escolares en proceso de baja
y/o destino final en las dos bodegas adscritas a la Subjefatura de Control

Objetivo del puesto
: ; Patrimonial de Escuelas.

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.

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S R E R

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

Periodicidad
(Dlano/SemanaI/QumcenaI/Mensual etc.)

1. Atender a docentes, recolectores y/o proveedores. Diario

Funciones Especificas

2. Verificar el resguardo adecuado de los bienes recibidos. Diario

3. Supervisar que realicen de manera correcta los tramites de

. ) Diario
control interno de los bienes almacenados.

4. Recibir, almacenar y custodiar los bienes recibidos. Diario

5. Mantener condiciones de seguridad e higiene en el

. : ; Diario
almacenamiento de bienes y espacios.
6. Mantener los registros necesarios de los bienes recibidos. Diario
7. Elaborar los reportes de entradas / salidas de almacén. Diario
8. Coordinar los trabajos de rehabilitacion de bienes Diario
reaprovechables o en desuso.
9. Coordinar las visitas a escuelas para verificacién, recoleccién o
. B Mensual
levantamientos fisicos.
10. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ONo SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Lﬁ

(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos th ¥

. . s X 2
© GORERNODELESTASO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos m%’é

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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IO REMAC
() YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Augxiliar Operativo

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Control Patrimonial

|07 (el o111z a0 B A = e e Auxiliar Operativo de Bodega de Control Patrimonial de Escuelas
Responsable de Area de Bodega de Control Patrimonial de Escuelas
No Aplica

Reporta a: 7
Le reportan:

L ; - Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados de
Objetivo del puesto Y : ) .
organizacion y almacenamiento de los bienes escolares en proceso de baja.

Funcuones 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 Yucatdn.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender a docentes, recolectores y/o proveedores. Diario
2. Verificar los datos de los bienes entregados en las bodegas

acorde al Formato de Recolecta, con nombre, firma y sello del
Centro de Trabajo escolar, verificando que los bienes listados Diario
en los formatos coincidan fisicamente en marca, modelo, serie,
estado fisico y niUmeros de inventario.

3. Capturar los datos de los bienes incluidos en las hojas
recolectadas, enviando un reporte electrénico y documental Diario
mensual de los mismos.

4. Mantener un orden fisico y documental de los bienes muebles
en las bodegas que permita su identificacién por tipo y escuela Diario
de proveniencia.

5. Organizar los bienes con numeros consecutivos internos,

Funciones Especificas

rotulados con tinta permanente, asigndndole un espacio Diario
destinado dentro de las bodegas.
6. Capturar la biticora de visitas y bienes recibidos. Diario

7. Coadyuvar en las visitas de verificacién, levantamientos y/o

recolecciones como representacion del Departamento Mensual
durante las mismas.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SINDY RENAC A
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horari§ Bhoial : De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de 1
g estar disponible cuando se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»).

(

GOBIERNO DEL £5TADO | 20242030

| ¢

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: - Departamento de Control Patrimonial

Funcién Particular G EER Auxiliar Operativo de Rehabilitacion de Bienes

Reporta a: : 8| Responsable de Area de Bodega de Control Patrimonial de Escuelas

Le reportan: B No Aplica

= Realizar la inspeccién, reparacién, limpieza y reemplazo de componentes para
Objetivo del puesta asegurar el correcto funcionamiento y prolongar la vida util de los bienes
: | muebles que serdn reaprovechados.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable enel 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 ’
(Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Reparar los bienes muebles, realizando cambios de piezas,
pintura, limpieza o reparaciones necesarias para poder ser Diario
entregados a otros usuarios.

2. Mantener los bienes limpios y en buen estado, realizando
tareas de limpieza y cuidado seglin sea necesario.

3. Llevar un registro de las entradas y salidas de los bienes
muebles al taller de rehabilitacién, tomando en cuenta el
ndmero de inventario de origen asi como el control interno de
la bodega.

4. Llevar un registro de los insumos necesarios para la
rehabilitaciéon de bienes muebles y su estado, gestionando el Semanal
inventario y los repuestos requeridos.

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

Diario

Semanal

Diario

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

A
(( 3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' GOBIERID DEL ESTAS0 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

~ Fecha de aprabacion:

Director de Administracion y Finanzas

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

| GORERNO DELESTAZO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: , Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

et s e G e Rl Responsable de Area de Sistema de Informacién y Gestién Educativa (SIGE)

Reporta a: | Subjefe de Control Patrimonial Escolar

Le reportan: S Administrativo Especializado

| Coordinar la atencién a los movimientos de los bienes muebles de la
plataforma Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGE) asi como de las
actividades relacionadas con los inventarios de los Centros Escolares de la

Objetivo del puesto
: ‘ il Secretaria de Educacion.

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.

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S R E R

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

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

Funciones Especificas

1. Dar seguimiento a las solicitudes de movimientos de altas,
bajas, correcciones y traspasos en el Sistema de Informacién y Diario
Gestion Educativa de Yucatan (SIGE).

2. Asesorar y orientar a usuarios de la plataforma SIGE de Diario
manera presencial, correo electrénico y/o via telefénica. »

3. Organizar la documentacién inherente a los movimientos Diario
generados por el SIGE.

4. Capacitar a los capturistas y validadores de movimientos de la .

Diario

plataforma SIGE.

5. Enviar la informacién requerida para reportes de Atencién ]
solicitados por el area correspondiente.

6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A REHA
A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

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

GOBIERNO DELE5TATO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puestao: No Aplica

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

Departamento: - ; Departamento de Control Patrimonial

Administrativo Especializado de Sistema de Informacién y Gestién Educativa
(SIGE)

Reporta a: Sk Responsable de Area de Sistema de Informacién y Gestién Educativa (SIGE)

Le reportan: : No Aplica

Obiativa delblicsto 81 Atender los movimientos generados por los usuarios de la plataforma Sistema
1 P de Informacion y Gestion Educativa (SIGE)

Funciones Generales

Funcion Particular Asignada:

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y-a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el
Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Atender las solicitudes generadas la plataforma Sistema de
Informacién y Gestién Educativa (SIGE) de altas, bajas, Diario
correcciones y traspasos de los Centros de Trabajo escolares.

2. Proporcionar asesoria presencial y/o telefénica a los usuarios
de la plataforma SIGE.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

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

ALY
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Control Patrimonial

At 1l o st S il Responsable de Area de Actividades de Control

Reporta ar - Subjefe de Control Patrimonial Escolar
Le reportan: : No Aplica

: Asegurar que los procesos de la Subjefatura se realicen de acuerdo con los
Objetiva del puesta planes y objetivos establecidos para garantizar la eficiencia y el cumplimiento
: i de las politicas internas y la normativa que rige.

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 funuonamlento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerdrquico.

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Sl ol Bl R

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

Periodicidad

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

1. Actualizar los materiales para capacitacién de la Subjefatura

de Control Patrimonial de Escuelas. Semestral

2. Establecer comunicacién continua con enlaces de Control
Patrimonial de escuelas en los niveles educativos asi como con Diario
los enlaces de la Direccion Juridica.

3. Procurar el cumplimiento de las responsabilidades del Sistema

Institucional de Archivos de conformidad con la normatividad Diario
vigente.

4. Administrar el sistema de Recolecciones en los Centros de
trabajo escolares, coordinando el proceso con las dreas Diario
involucradas.

5. Revisar y validar los documentos de Resguardo y Verificacion

.. g Semanal

Fisica de los Centros de Trabajo escolares del estado.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(‘ }’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘C@“
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Descriptiva de Puesto

Eiorario Lboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
i estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

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

(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

© GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Control Patrimonial

STl e a et S e = Supervisor de Area de los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE)

Reporta a: : i Subjefe de Control Patrimonial Escolar

Le repartan: No Aplica

Supervisar que los procesos de la Subjefatura de Control Patrimonial de
Escuelas se desarrollen en los Centros de Desarrollo Educativo (CEDE) del
Estado de Yucatan de manera correcta, eficiente, segura y cumpliendo con la
normativa que rige

Objetiva del puesto

~ Funciones Generales

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

2. Supervisar la organizacién y desarrollo de actividades administrativas y operativas a su cargo para el
funcionamiento éptimo del Area.

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

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

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Funciones Especificas

1. Mantener una comunicacién fluida con los administrativos
especializados en Centro de Desarrollo Educativo (CEDE),

; . Y Diario
informando y recopilando sobre procedimientos, resultados y
cualquier cambio o incidencia relevante.
2. Recabar la informacién de reportes de atencién a usuarios y
Mensual

uso de plataforma SIGE para enviar seguin se requiere.

3. Capacitar a los administrativos especializados en Centro de
Desarrollo Educativo (CEDE) de nuevo ingreso y actualizar los Anual
procesos, disposiciones y cambios de la Subjefatura.

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

. o . I F i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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