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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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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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
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((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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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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((:)) 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






