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() COBIERNO DELESTADO | 2024-2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Floraria hboial 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 aprobacin: : ' ,

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

GOBJERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.8. Coordinacion de Gestién y Revision
Objetivo:
Fijar e implementar sistemas, procedimientos y acciones que permitan la obtencién de
informacién administrativa, operativa, financiera, y supervisar la instrumentacién de los
procesos de entrega recepcion en unidades administrativas y escuelas, emitiendo
recomendaciones y propuestas para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Direccién de Administracion y Finanzas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

Director de
Administracion y
Finanzas

1)

Asistente Administrativo

(1)

Enlace

Secretaria Administrativa

(1)

(2)

Chofer

@)

ICoordinador de Gestion |
Revisién

(1)

Coordinador de Enlace
con Direcciones y Otras
Dependencias

(1)

Secretaria Administrativa
(1)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo

Secretaria Administrativa

(1)

MMO069)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (2) (1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
(1v) (2)(1V) (1) (1) (2)
|
Auxiliar Administrativo
(1)
Vo. Bo. Validé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de Archivos
(1)

Asistente

Administrativo
(1)

Administrativo
Especializado
(1v)

Encargado de Area

(1)

Encargado de Area

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
2v) (3)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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(( j')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP cosseRuo veLEsTo0 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: B Coordinador Clave del puesto:  ENCYAs]ife"]

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién i
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: - Coordinacion de Gestion y Revisiéon

Funcidn Particular Asignada: [@ele]fe[{aFYe e/ gls [CR €ISt u o] WA R\ o]y

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: : Secretaria Administrativa y Encargado de Area

Desarrollar las acciones de planeacién, organizacion, integracién y supervisién
de las actividades que permitan obtener informacién de las operaciones
administrativas y operativas en centros de trabajo educativos y unidades
administrativas, asi como participar en los procesos de entrega-recepcion, con
la finalidad de garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el
ejercicio de la gestidn.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y
supervisar su funcionamiento. ,

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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. Coordinar, Supervisar y dar seguimiento a las actividades de
Entrega-Recepcién y revision en centros de trabajo Diario
educativos y unidades administrativas.

2. Informar las situaciones detectadas en las revisiones de

Centros de Trabajo Educativos. Mensual
3. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos de politica para
operar el fondo fijo, existencias de almacenes, asistencia de Diario
personal, bienes muebles en centros de trabajo, ley de entrega
recepcidn y demas disposiciones aplicables.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: : .3 : . < g :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO - 2024

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: B Analista Administrativo (of VGG G D NEH G MMO0069

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: 8| Coordinacion de Gestion y Revision

ST ol e g ie | = Gl E s ER Secretaria Administrativa de Gestion y Revision
Reporta a: | Coordinador de Gestion y Revision

Le reportan: B o aplica

Objetivo del puesto

objetivos de la Coordinacion de Gestién y Revisidn.

Administrar los recursos que le hayan sido encomendadas para el logro de los

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién seguin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. S5 Periodicidad
LGNS EspeCIf!cas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener al dia la agenda del Coordinador de Gestién y Diario
Revisién.
2. Distribuir la documentacion de manera escrita y electrénica
generada en la Coordinacién de Gestién y Revisién con las Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacidn.
3. Llevar registro y control de las actividades del personal fuera Diario
de horario y de las oficinas.
4. Llevar el registro y control del mantenimiento general de los
Mensual
bienes muebles e inmuebles.
5. Realizar las actividades para la implementacién del sistema de Diario
archivo seglin normatividad vigente.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y 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
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto | ‘

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

: |
Encargado de Area o Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién de Administracién y Finanzas

Coordinacién de Gestion y Revision

Encargado de Area de Revisién de Unidades Administrativas

Coordinador de Gestién y Revisién
Administrativo Especializado

Reporta a:
Le reportan:

Realizar la programacién de la revision en unidades administrativas con la
finalidad de conocer el grado de cumplimiento de las disposiciones

normativas.

Objeti\)o del puestd

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 atencion, orientacién, anélisis, 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.

3 o Periodicidad
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Planeary participar en las actividades a realizar en las revisiones
: = ; Mensual

de unidades administrativas.

2. Informar de las actividades realizadas en las revisiones de .
. e " Trimestral

unidades administrativas.
3. Mantener en orden y actualizado el archivo segiin normatividad Diario

vigente.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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COBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

AR De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : . . . oo :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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\v/ © COBIERNO DELESTADO | 202-2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: | No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidon: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:: Coordinacién de Gestién y Revisién

it e it Rl Administrativo Especializado de Revision de Unidades Administrativas
Reporta a: : Encargado de Area de Revision de Unidades Administrativas

Le reportan: No aplica

e ; Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

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 que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion 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.)

1. Revisar y analizar informacién documental, administrativa y Diario
operativa en apego a disposiciones normativas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Distie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacion de Gestidn y Revision

Encargado de Area de Apoyo en la Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo
Educativos.

Reparta a: Coordinador de Gestidon y Revisién

Le reportan: Administrativo Especializado

Funciéni Particular Asignada:

Apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en los procesos
g - | de Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo Educativos con la finalidad de
Objetivo del puesto

_ garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el gjercicio de la

gestion.

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 aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, 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.

Periodicidad

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

1. Planear y participar en las actividades del proceso de Entrega- o
o . . Diario
Recepcion de centros de Trabajo Educativos
2. Informar de los procesos de Entrega-Recepcién Centros de
. : . Semestral
Trabajo Educativos formalizados.
3. Mantener en orden y actualizado el archivo seglin normatividad Diario
vigente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. . ; i iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. -
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Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Hoarario laboral: ; . = : e )
; se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas ‘
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