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Ygegogn_zgn Direccion de Administracion y Finanzas
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-IMC-06 RO1 20/08/2021 30/09/2022

Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de Educacion

OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elab‘oracién y actualizacion de la estructura

organica de la Secretaria de Educacion, en apego a las disposiciones normativas aplicables,
para facilitar la operacion y la dptima administracion de los recursos humanos.

. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 70 Fraccion Il; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ambito Estatal
Articulo 31, Fracciones Il y lIl; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
Articulo 126, 127, Articulo 140, Fracciones | y XVIII; del Reglamento del Cédigo de Administracion

Publica de Yucatan.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan, vigente.

Politica para Elaborar las Descriptivas de Puestos del Poder Ejecutivo de Yucatan.

Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

Politica para Revisar y Tramitar informacion Documentada en las Unidades Administrativas.

DEFINICIONES
Datos Oficiales: Informacion del Servidor Publico que se requiere para el llenado del F-PR-EAO-

EA0-02, basado en la Politica para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y
Entidades vigente, emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Departamento: Departamento de Innovacion y Mejora Continua.

Despacho: Servidor(es) Publico(s) que funge(n) como vinculo con el Secretario de Educacion
para tratar los asuntos relacionados con organigramas.

Director DAF: Director de Administracion y Finanzas.

Enlace de Area: Servidor Publico de cada Unidad Administrativa que funge de vinculo con el area
correspondiente del Departamento, en el tema de estructuras organicas y descriptivas de
puestos.

Formato F-PL-EDP-01: Descriptiva de Puestos establecida por la SAF en la Politica para Elaborar
las Descriptivas de Puesto del Poder Ejecutivo de Yucatan.

Formato F-PL-EQD-01: Organigrama General establecido porla SAF enla Politica para Elaborary
Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.
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Formato F-PL-EOD-02: Organigrama Especifico por Area establecido por la SAF en la Politica
para Elaborar y Actualizar Organigramas de las Dependencias y Entidades.

Formato F-PR-EAO-01: Concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel que
contiene la informacion relativa a la plantilla de movimientos de los servidores publicos.

Formato F-PR-EAQ-02: Concentrado de datos del personal en archivo de Microsoft Excel para
envio ala SAF.

Formato F-PR-EA0-03: Formato de Acta de Hechos de cambios de denominacion o
dependencia jerarquica en las Unidades Administrativas.

Formato F-PR-EAQ-04: Catalogo de Puestos que establece las funciones generales para cada
puesto en las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion.

Formato F-PR-EAQ-05: Puntos a considerar en la Elaboracion y Actualizacién de los
Organigramas de la Secretaria de Educacion.

Jefe de Departamento: Jefe de Departamento de Innovacion y Mejora Continua.
Normativa vigente: Es el conjunto de leyes o de reglamentos que regulan una materia comdn.

Organigramas vigentes: Representacion gréafica de la estructura de la Dependencia en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como
las personas que trabajan en las mismas.

Personal de la Subjefatura: Puestos que intervienen en la ejecucion de las actividades de este
procedimiento siendo Responsable de Area y Asesor Especializado.

Programa de Trabajo: Herramienta administrativa grafica donde se estipulan los tiempos y
fechas de las actividades que se realizaran para el cumplimiento de la actualizacion de los
Organigramas y Descriptivas de Puestos.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

Servidor Publico: Personal que labora en la Secretaria de Educacion.

Subjefe: Subjefe de Gestion de Proyectos de Innovacion.

Titular del Area: Servidor Pblico que encabeza cada uno de los Organigramas.

Titular de Unidad Administrativa: Servidor Publico cuyo jefe inmediato superior es el Titular de la
Dependencia. Estos pueden ser Directores Generales, Directores, Coordinadores Generales o

similares.

Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen de las demas de la
Dependencia, pudiendo ser Direcciones Generales, Direcciones, Coordinaciones Generales,
cualquier 6rgano, comision temporal o permanente.
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Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de Educacion

AN

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento:

1.1. Coordinar conforme a las fechas establecidas por el &rea rectora perteneciente a SAF,
de manera conjunta con el Despacho, Titulares de las Unidades Administrativas,
Director DAF y el Subjefe, la integracion del Programa de Trabajo, en su caso, para la
elaboracién y/o actualizacion, asi como autorizacién, de los Organigramas y
Descriptivas de Puestos correspondientes a la Secretaria de Educacion.

- 1.2. Vigilar el cumplimiento del Programa de Trabajo.
2. Subjefe:

2.1. Realizar de manera conjunta con el Jefe de Departamento las actividades de anélisis,
planeacién, gestidén y desarrollo para la elaboracion y/o actualizacién asi como la
autorizacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos correspondientes a la
Secretaria de Educacion. :

2.2. Establecer de manera conjunta con el Personal de la Subjefatura las actividades para la
elaboracién y/o actualizacién de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos
correspondientes y hacer las gestiones para formalizarlos.

2.3. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades establecidas.

3. Personal de la Subjefatura:

3.1. Participar en las actividades que les sean encomendadas para la elaboracion y/o
actualizacién asi como la autorizacién de los Organigramas y las Descriptivas de
Puestos correspondiente a la Secretaria de Educacidn.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento
1. Solicita al Subjefe la Integracion del Programa de Trabajo para la elaboracion,
actualizacién y aprobacion de los Organigramas y las Descriptivas de Puestos nuevas o
que requieran modificaciones, o notifica la modificacion del Organigrama de alguna
Unidad Administrativa que se requiera, previamente revisado por el Director DAF o el
Despacho, cumpliendo lo establecido en la normativa vigente.
Subjefe
2. ;Requiere elaborar un Programa de Trabajo?
e Si: Continta en la actividad 3.
e No: Continua en la actividad 11.
3. Elabora el Programa de Trabajo y entrega o envia por los medios oficiales de
comunicacioén al Jefe de Departamento para su revisién.
Jefe de Departamento
4. Revisa el Programa de Trabajo.
5. ¢ElPrograma de Trabajo cuenta con observaciones?
e Si: Regresaalaactividad 3.
e No: Continua en la actividad 6.
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6. Envia por los medios oficiales de comunicacion a los Titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes, la solicitud para la elaboracién y/o actualizacion de
sus Organigramas y las Descriptivas de Puestos nuevas o que requieran modificaciones.

7. Solicita por los medios oficiales de comunicacién al drea correspondiente, los Datos
Oficiales que se requieran del personal de la Dependencia, para llevar a cabo la
elaboracion y actualizacién de los organigramas.

8. Instruye al Subjefe para que dé inicio con las actividades programadas para la
elaboracion, actualizacién y aprobacion de los Organigramas y las Descriptivas de
Puesto nuevas o que requieran modificaciones.

Subjefe

9. Establece el inicio de las actividades con el Personal de la Subjefatura para el envio del
comunicado de la revisién y modificacion de los Organigramas vigentes y Descriptivas de
Puestos nuevas o que requieran modificaciones, al Enlace del Area que corresponda, los
Formatos F-PR-EAO0-01, F-PL-EDP-01 y el F-PR-EAO-05 que contiene los puntos a
considerar para la elaboracion y/o actualizacion de los mismos, estableciendo fechas
para dar respuesta por cada Unidad Administrativa.

Nota 1. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Jefe de
Departamento para las gestiones necesarias.
Personal de la Subjefatura

10. Envia el comunicado al Enlace del Area por los medios de comunicacion oficiales.

11. Recibe la informacién enviada por el Enlace de Area y revisa que todo esté de acuerdo a
lo solicitado.

12. ;Lainformacién recibida es correcta?

e Si: Contintaen la actividad 13.
e No: Regresaalaactividad 10.

13. Transfiere la informacion recabada a los formatos F-PL-EQOD-01y F-PL-EQD-02 y, en su
caso, a las Descriptivas de Puestos en el formato F-PL-EDP-01.

14. Captura la informacion recibida por los enlaces y la complementa con los Datos Oficiales
del personal de la dependencia para generar el formato F-PR-EAQ-02.

15. Revisa el formato F-PR-EAQ-02 con la informacién contenida en los Organigramas.

16. ¢Coincide la informacion revisada?

e Si: Continla en la actividad 17.
e No: Regresaalaactividad 13.

17. Envia o entrega por los medios oficiales de comunicacion al Subjefe, la informacion

realizada.
Subjefe

18. Revisa lainformacion recibida.

19. ¢Lainformacion recibida esta de acuerdo a lo solicitado?
e Si: Contintaen laactividad 20.

e No: Regresaalaactividad 13.

20. Informa al Jefe de Departamento que el personal a su cargo ha finalizado con la

validacion, elaboracion y/o actualizacion de los Organigramas y, en su caso, las
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Descriptivas de Puestos de la Unidad administrativa correspondiente y la entrega para
surevision o la envia a través de los medios oficiales de comunicacion.
Jefe de Departamento
21. Verifica lainformacion recibida.
22. iEscorrectalainformacion?
e Si: Continta en la actividad 23.
e No: Regresaalaactividad 18.

Subjefe/ Personal de la Subjefatura
23. Envia por correo electrdnico al Enlace de Area los Organigramas en los formatos F-PL-
EOD-01, F-PL-EOD-02 y F-PR-EA0-02, asi como las Descriptivas de Puestos en el
formato F-PL-EDP-01 elaborados y/o actualizados para revision y devolucion de los
mismos en fechas establecidas a la Subjefatura, con copia al Titular de la Unidad
Administrativa, a efecto de dar como valida la informacion. '
Nota 2. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Jefe de
Departamento para las gestiones necesarias.
24. ;Es correctala informacion enviada al Enlace de Area?
e Si: Continda en la actividad 25.
e No: Regresaalaactividad 18.
25. Imprime los Organigramas en los formatos F-PL-EOD-01, F-PL-EOD-02 y F-PR-EA0-02 y
las Descriptivas de Puestos en el formato F-PL-EDP-01 recibidos por parte del Enlace de
Area y los envia para las firmas que se requieren de la Unidad Administrativa
correspondiente, con base ala normativa vigente, estableciendo el tiempo de respuesta.
Nota 3. En caso de incumplimiento de plazos establecidos, informa al Jefe de
Departamento para las gestiones necesarias.
Personal de la Subjefatura
26. Recibe del Enlace de Area firmados, los Organigramas en los formatos F-PL-EOD-01y F-
PL-EOD-02 y las Descriptivas de Puestos en el formato F-PL-EDP-01, de la Unidad
Administrativa correspondiente y entrega al Subjefe.
Subjefe
27. Entrega al Jefe de Departamento los Organigramas que correspondan, para firma de
visto bueno del Director DAF, y posterior firma, en su caso, del Secretario de Educacion,
asi como las Descriptivas de Puestos que les correspondan.
Jefe de Departamento
28. Recaba la firmay solicita al Subjefe la elaboracién del oficio para su envio6 a SAF.
Subjefe
29. Elabora el oficio y procede al envio de los Organigramas elaborados y/o actualizados y las
Descriptivas de Puestos a la SAF en su caso y los formatos correspondientes,
cumpliendo con los requerimientos que correspondan y realiza las gestiones necesarias
para incluirlos a la red de comunicacién y difusion oficial de la Secretaria de Educacion, y
turna copia del Oficio de recibido, por los medios oficiales de comunicacion, a la
Subjefatura de Calidad y Mejora Continua y Subjefatura de Mejora Regulatoria del
Departamento de Innovacién y Mejora Continua.
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Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de Educacion

Organigrama y/o descriptivas de puestos elaborado y/o actualizado.
Fin del Procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)100
A=Porcentaje
Cumplimiento del B=Total de
programa de Actividades
eIaborgcpq y cumplidas en el Act|v1d§des Semestral 100%
actualizaciéon de Programa Cumplidas
organigramas C=Total de
actividades
programadas
VIll. ANEXOS
* * * o R
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC RTC D's';?:;flon
Diagrama de Flujo
para Elaborar y/o
No aplica Actua!lzar IMC lanos | banos | Banos Eliminar
Organigramas de la
Secretaria de
Educacién
F-PL-EOD-01 Organigrama SAF | 1afios | 5afios | Bafos | Eliminar
General
F-PL-EOD-02  Jrganigeama .. SAF | lafios | Garios | Bafios | Eliminar
Especifico por Area
F-PL-EDP-01 Dengliptivap SAF lanos | bafos | Baros Eliminar
Puestos
Plantilla de
F-PR-EAO-01 Movimientos de IMC lafnos | bafos | Bafos Eliminar
' Personal
F-PR-EA0-02 Flamtl ade IMC | 1afios | 5afios | Bafios | Eliminar
Personal
Acta de Hechos de
F-PR-EA0-03 SANIRIgS e IMC | 1afios | 5arios | Bafios | Eliminar
denominacion o
dependencia
F-PR-AIM-01R00 Pagina7de 8
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Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretaria de Educacion

jerarquicaen las
Unidades
Administrativas
Catélogo de
puestos de
funciones IMC
generalesenlas
unidades
administrativas
Puntos a considerar
enlaelaboraciony
actualizacién de los

. IMC
Organigramas de la
Secretaria de
Educacion
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

F-PR-EAQ-04 lanos | 5anos | 6anos Eliminar

F-PR-EAO-05 lanos | bafios | 6anos Eliminar

Vil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndamero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Elaborar y/o
20/08/2021 00 Actualizar Organigramas de la Secretaria de
Educacion
Actualizacién de los apartados II,IV,V,VI y VI del
26/01/2022 01 Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar

Organigramas de la Secretaria de Educacion
Actualizacién de los apartados [II,IV,V,VI y VI del
30/09/2022 02 Procedimiento para Elaborar y/o  Actualizar
Organigramas de la Secretaria de Educacion

VIil.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

AutoriZé

L.A.E@gfé Hu(nb!rto Manto

Director de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar y/o Actualizar Organigramas de la Secretarfa de

Educacion

Programa de Trabajo/ Notificacion

A 4
1. Solicita al Subjefe la integracién
del Programa de Trabajo para b
Elaboracién y/o Actualizacién de los
Organigramas y Descriptivas de
Puestos o notifica la modificacién,

cumpliendo con la Normativa
Vigente
Jefe de Departamento

[

2. ;Requiere elaborar
un Programa de
Trabajo?

L)
A 4
3. Elabora el Programa de Trabajo y
entrega o envia al Jefe

Departamento para surevision

Subjefe

v

4.Revisael Programa de Trabajo

Jefe de Departamento

5. ¢ElPrograma de
Trabajo cuentacon
Observaciones?

8

6. Envia la solicitud para k|
Elaboraciény/o Actualizacion de sus|
Organigramas y las Descriptivas de|
Puestos nuevas o que requieran
modificaciones, con base a la
Politica vigente y al F-PR-EAQ-04
ROO.

- Jefade Departamento

7. Solicita, por los medios oficiales
de comunicacién, los Datos Oficiales
que se requieran del personal de la
dependencia.

Jefe daDepartamento

l

A A
8. Instruye al Subjefe para que dé
inicio con las  actividades
programadas parala Elaboracién y/o

Actualizacién de los Organigramas
Jefe deDepartamento

A 4
9. Establece el incio de las
actividades con el personal de la
Subjefatura y les instruye para el
envio del comunicado a los Enlaces

Subjefe T

)

10. Envia el comunicado a los enlaces|
de drea

Personal de la Subjefatura

=)

1. Recibela informacién enviada por
los enlacesyla revisa

Subjefe

12. jlainformacién recibida
es correcta?

informacién
formatos

13.  Transfiere la
recabada a los

comespondientes

Personal de la Subjefatura

\
v

14 Captura la informacion recibida
para general el formato
F-PR-EAC-02

Personal da la Subjetatura

A 4

15. Revisa el formato F-PR-EAC-02|
con k informacion contenida en los

Organigramas

Personal de [a Subjefatura

16. Coincide
la informacion
revisada?

]

- SWm T TRt

17. Envia o entrega la informacion|
realizada alSubjefe

Personal dela Subjefatura

()
50

18. Revisala informacidn re cibida

Subjefe

18. ;lainformacion recibida
esta deacuerdoalo
solicitado?

No-]

v
20. Informa al Jefe de Departamento
que el personal a su cargo ha
finalizado con la  validacién,
elaboracién y /o actualizacién de los
Organigramas y, en su caso, las
Descriptivas de Puestos y laentrega
para su revisién

‘Subjete

g
Si Y.

21. Verifica b informacién re cibida

Jefe de Departamento

22.;Escomectala
Informacidn?

Si

23. Envia al Enlace de Area los
Organigramas en los formatos|
comespondientes, elaborados y/o

actuaizados para revision y
dewolucién
Subjefe/Personal da Ja Subjefatura

24. Es correcta la
informacién enviada al
nlace de Area?

]

Y

25. Imprime los Organigamas y, en
su caso, las Descriptivas de
Puestos recibidos por parte del
Enlace de Areay los envia para las
firmas

Subjefe/Personal de la Subjefatura

26. Recibe del Enlace de Area los
Organigramas y las Descriptivas de
Puestos frmados y los entrega al
Subjefe
Personal de la Subjefatura

|

A 4
27. Entrega al Jefe de Departamento
los organigramas y Descriptivas de
Puestos recibidos para firma de visto
bueno del Director DAF, y posterior
firma, en su caso, del Secretario de
Educacion

Subjefe
1
A 4

28. Recaba la firma y solicita al
Subjefe la elaboracion del oficio para

suenvioa SAF

Jefe de Departamento.

29. Elabora el oficio y procede al
envio de los Organigramas, las
Descriptivas de Puestos en su caso,
y los formatos correspondientes a la
SAF. Realiza las gestiones para
incluios a lared de comunicaciény

difusién oficial de la SEGEY.

Organigrama y/o Descriptivas de
Puestos Elaborado y/o
Actualizado
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ar SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Acta de hechos de cambios de denominacion o dependencia jerarquica en las unidades
administrativas

En el municipiode ,localidad de ,del Estado de Yucatan, siendo
las (en letras) horas con ___(en letras)—__ minutos del dia _____ (en letras) . del mes de ____(en
letras)——__del ano ——(en letras)-—, constituidos en el inmueble que ocupa

con clave de centro de trabajo 31_____________ , ubicada en
domicilio conocido, se encuentran reunidos los ciudadanos
(nombre del titular del drea y de su inmediato superior mds dos testigos)
REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, a fin de

En razon de lo anterior, se determind la unidad administrativa (cambiara de nombre o de dependencia
jerarquica)a:

Una vez expresado lo anterior los comparecientes declaran estar enteramente conformes con los
términos en que serealizard la presente actay previalectura que se dio ala misma en vozalta, y al no haber
mas hechos que hacer constar, se da por concluida este acuerdo, siendo las ______ horascon _________
minutos del dia del mismo diay afo, firmando al calce para su debida constanciay
manifestando su entera conformidad los titulares de las é&reas involucradas y dos testigos

Titular del area Jefe Inmediato Superior

Director General o Director

Testigo Testigo
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracién y Finanzas

Catédlogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

Puesto

Funciones Generales

1. Representar al Gobernador del Estado cuando éste asi lo requiera.

2. Hacer cumplir los acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones que emita el
Gobernador del Estado.

3. Fijar, dirigir y controlar la politica de su Dependencia, coordinar la planeacién,
vigilancia y evaluacion de la operacidn de las unidades administrativas que la integran,
de conformidad con las politicas estatales, objetivo y metas que determine el Titular
del Poder Ejecutivo.

4. Nombrar y remover a los subsecretarios, directores generales, directores y demas
personal de su Dependencia, salvo en aquellos casos en que el Codigo o alguna ley
aplicable establezca lo contrario.

5. Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de su Dependencia, con la intervencién de la Secretaria de
Administracidny Finanzas y de la Secretaria de la Contraloria General del Estado para
verificar y certificar su exactitud.

8. Proponer al Gobernador del Estado, por conducto de la Consejeria Juridica, los
proyectos de ley, reglamentos y demas disposiciones juridicas que correspondan en el
ambito de su competencia.

Secretario

7. Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se
susciten en las areas a su cargo.

8. Acordar el establecimiento de oficinas en los municipios del Estado con la finalidad
de recibir y tramitar los asuntos de su competencia; cuando se requiera instalar éstas,
en edificios propiedad de los ayuntamientos, se debera celebrar el convenio
respectivo.

9. Firmar los reglamentos, decretos y acuerdos, cuando se refieran aasuntosde
su competencia.

10. Coordinar la elaboracion de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones relativas a los asuntos de su competencia.

11. Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia, conforme alo
establecido enlas leyes y reglamentos. =

12. Coordinar la aplicacion del ejercicio de los recursos asignados a su Secretaria.

13. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado los asuntos encomendados a
su Dependencia que asi lo ameriten y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los
mismos.

14. Acordar con el Gobernador del Estado las modificaciones a la estructura orgénica
de su Dependencia y realizar los tramites correspondientes ante la Secretaria de

Administracion y Finanzas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catéalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

15. Designar al servidor publico que deba encargarse provisionalmente del despacho de
los asuntos de las unidades administrativas de su adscripcién, en tanto se designa al
director o funcionario correspondiente.

16. Expedir los manuales de organizacion y demas ordenamientos internos necesarios
para el buen funcionamiento de su Dependencia, asi como establecer los lineamientos
normativos que regulen los asuntos administrativos que se encuentren bajo su
jurisdiccion.

17. Otorgar licencias a los subsecretarios o directores generales, en su casoy alos
titulares de las direcciones de la Secretaria a su cargo.

18. Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante organismos,
dependencias, instituciones grupos de trabajo intersecretarialese
interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier 6rgano
colegiado, independientemente de su denominacién.

19. Disponer la creacion y establecer los lineamientos y politicas de consejos,
comités o comisiones temporales o permanentes de caracter consultivo u operativo,
que sean necesarios para la atencidn de los asuntos especificos, extraordinarios o
programas especiales.

20. Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracidn y Finanzas, y a la Secretaria
Técnica de Planeacion y Evaluacion los anteproyectos de presupuestos de ingresos y
de egresos de la dependencia a su cargo, asi como los proyectos de programa
presupuestario que les corresponda, en términos de las disposiciones legalesy
normativas aplicables.

21. Delegar la representacion legal de su Dependencia en mandatarios generales o
limitados en términos de lo establecido en el Cddigo Civil del Estado de Yucatany
revocar dichos mandatos.

22. Delegar facultades a servidores publicos subalternos, o en su caso distribuir
las correspondientes a una o mas areas, a otras diversas de la propia Dependencia,
mediante el oficio correspondiente.

23. Crear, previo acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo, las unidades o instancias
desconcentradas de la Dependencia a su cargo, para una mejor atencion de las
funciones y atribuciones encomendadas a la misma.

24. Recibir daciones en caracter de pago provenientes de deudores diversos a cargo
de su Dependencia.

25. Formular y mantener actualizada la documentacién legal de laDependencia
asu cargo, los programas operativos anuales, manuales de operacién y
procedimientos, asi como el de servicios a la ciudadania y demas anélogos respecto de
su competencia.

26. Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la
Dependencia a su cargo. :
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

27. Intervenir y suscribir los actos, contratos y convenios que se refieranala
Dependencia que les corresponda.

28. Comparecer ante el Congreso del Estado, previa autorizacidn del Titular del Poder
Ejecutivo, cuando sea requerido para informar de su gestion, en los casos que se
discuta una iniciativa de ley o se estudie un asunto concerniente a sus funciones, asi
como rendir los informes escritos que le requiera la Legislatura del Estado.

29. Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de
propiedad estatal que administren, asi como de la correcta aplicacion delos recursos
que les sean asignados, y por tanto, no podran hacer pago alguno que no esté previsto
en el presupuesto autorizado o determinado en las leyes de la materia.

30. Celebrar acuerdos, convenios y contratos relacionados con los asuntos publicos y
administrativos de su competencia, asi como rescindirlos conforme a lo establecido
especificamente en cada documentoy en la normatividad aplicable.

31. Turnary asignar los asuntos de su Dependencia a las diversas unidades
administrativas que la conforman, de acuerdo a las funciones y atribuciones que le
correspondan a cada una de ellas, en los términos de este Reglamento.

32. Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el &mbito de su
competencia.

33. Instaurar programas de capacitacion para el personal que labore en la Dependencia
asu cargo.

34. Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios
de apoyo administrativo en materia de planeaciony programacion, presupuesto,
informatica, estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad,
control, archivo y los demas que se requieran, en los casos y en los términos que
determine el Gobernador del Estado.

35. Realizar los actos administrativos necesarios para cumplir con las atribuciones
asu cargo.

36. Participar en laintegracion de la cuenta publica e informe de Gobierno en el &mbito
de su competencia.

57. Coadyuvar en la atencion de las solicitudes ciudadanas y conceder audiencias al
publico.

38. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, convenios y contratos que celebre la
Dependencia.

39. Establecer lineamientos para difundir informacion sobre las funcionesy
actividades de la Secretaria.

40. Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y, cuando asi lo soliciten, de los sectores social y
privado, en la materia de su competencia.
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GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

41. Auxiliar a las autoridades federales en lo relativo a la materia de su competencia,
conforme a lalegislacion aplicable.

42. Expedir informacion conforme a la normatividad aplicable en materia de
informacion publica.

43. Emitir los lineamientos para aplicar el sistema de correspondencia y archivo de
su Dependencia.

44, Recibir donaciones de bienes muebles e inmuebles a favor del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado, y reportarlos a la Secretaria de Administracion y Finanzas para los
tramites correspondientes.

45. Promover y vigilar que los servidores publicos de la Dependencia a su cargo,
cumplan con las leyes y reglamentos aplicables al desempefio de sus funciones.

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

1. Auxiliar al Titular en el desempefio de sus funciones.

2. Acordar con el Titular los asuntos de su competenciay la ejecucion de los
programas que les encomienden.

3. Acordar con los directores o titulares de las unidades de su adscripcion los asuntos
que sean competencia de cada una de ellas, asi como coordinar la planeacion y
operacion de las mismas.

4, Ejercer las facultades que el Titular de su Dependencia le delegue y suplirlo
durante sus ausencias temporales como encargado del despacho, conforme a lo
establecido en este Reglamento o, en su caso, mediante oficio otorgado por aquel.

5. Apoyar y coordinar la ejecucién de los programas de las unidades administrativas a
su cargo, asi como evaluar sus resultados y presentar al Secretario los informes que
requiera.

Director General 6. Representar al Titular, cuando éste asi se lo indique, ante organismos,
dependencias, instituciones grupos de trabajo intersecretariales e
interinstitucionales, asi como en los comités, comisiones o cualquier érgano
colegiado, independientemente de su denominacion.

7. Representar al rea a su cargo ante las autoridades correspondientes.

8.Coordinarse con los demas subsecretarios, directores generales y funcionarios

subalternos, para el mejor desempefio de sus funciones.

9. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y funcionamiento de las

direcciones adscritas al area a su cargo, conforme a los lineamientos que determine el

Titular.

10. Turnar los informes que los directores o titulares de las unidades administrativas

adscritas a su area deban rendir al Titular de la Dependencia, salvo los que este

disponga recibir directamente. .
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

11. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que le sea solicitada por otras
dependencias o entidades del Poder Ejecutivo, previo acuerdo del Titular.

12. Expedir certificaciones de constancias que obren en los expedientes, relativos a
los asuntos de su competencia.

13.Coordinarse con el Titular para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, acuerdos, presupuestos y demas disposiciones juridicas o
administrativas de su competencia.

14, Revisar y autorizar las propuestas de las direcciones y demas areas adscritas a
su cargo, en materia de anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
formatos y demas documentacién, que deba ser publicada conforme a la
legislacién aplicable para someterlas aconsideracién del Titular.

15. Presentar al Titular de la Dependencia propuestas de nombramiento, de sancién o
de separacion del cargo de sus subalternos.

16. Proponer al Titular la modificacion de la estructura organica de la Secretaria.

17. Aplicar el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios
encomendados, que implemente la Secretaria.

18. Acordar con el Secretario los asuntos cuya resolucidon no se encuentre
expresamente delegada a las unidades administrativas a su cargo.

19.Vigilar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las
disposiciones legales aplicables.

20.Proponer al Titular manuales de organizacién, normas, politicas, criterios,
servicios, sistemasy procedimientos de caracter técnico, que deban regir en las
direcciones de la Secretaria.

21.Someter ala aprobacidn del Secretario los estudios y proyectos elaborados en las
areas de su responsabilidad.

22.0torgar permisos y licencias al personal de las direcciones adscritas a su area, con
excepcion de los titulares de las mismas, de conformidad a las disposiciones legales

aplicables.

23.Proponeral Secretario la designacidn del servidor publico encargado
provisionalmente del despacho de los asuntos de las unidades administrativas que le
hayan sido adscritas, en tanto se designa al Titular correspondiente.

24.Someter a consideracidn del Titular de la Dependencia los anteproyectos de
convenios y acuerdos que deban celebrarse con los érdenes de gobierno federal y
municipal, asi como los de concertacidn con los sectores social y privado en los
asuntos de su competencia.

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

-RO1 Paginab de 37




Juntos transformemos

Yucatan
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio
de las labores encomendadas a su Direccion.

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion interna,
procedimientos, servicios y demas normatividad aplicable a la Direccion a su cargo.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les
corresponda por suplencia yaquéllos que el Titular o su inmediato superior
jerarquico del érea al que estén adscritos les sefale.

4. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como los que le encomiende el Titular.

5. Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de
constancias que obren en los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

8. Proporcionar lainformacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea
requerida al area de su competencia, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas por el Titular.

7. Participar en la elaboracion, instrumentacidn, ejecucion, seguimiento, controly
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades competentes,
sujetandose invariablemente alas normas y lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

Director

9. Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del &rea al que estén adscritos,
con la periodicidad que se establezca para tal efecto, acerca de los avances del
programa de trabajo y de las demas actividades encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos
el nombramiento, contratacién, promociony adscripcion del personal de la direccion
a su cargo y el otorgamiento de los permisosy licencias, en los términos de la
normatividad aplicable.

11. Someter ala consideracion del Titular las propuestas de modificacion ala
organizacion, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y demas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Direccion a su cargo.

12. Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones Iegales aplicables en los
asuntos de su competencia.

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico del &rea la atencion de los asuntos
relevantes que corresponden a la Direccion a su cargo.

14. Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competenciay en los que
determine el Titular o suinmediato superior jerarquico.

15. Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursos
administrativos que se interpongan en asuntos de su competencia.

16. Coordinarse con las demas direcciones o unidades administrativas de la
Dependencia para el mejor despacho de los asuntos de sucompetencia. A
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Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

17. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

18. Formular, para aprobacion superior, los programas, anteproyectos de presupuesto
y proyectos de acuerdos y resoluciones de la Direccidn a su cargo, asi como los
lineamientos para su ejecucion.

19. Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el
uso de los recursos materiales y servicios a su cargo.

20. Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos
a su competencia.

21. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del
personal a su cargo.

22. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de
su competencia. :

23. Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacion, desconcentraciony
simplificacion administrativa.

24. Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, decretosy acuerdos, que correspondan al &mbito de su competencia.

25. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de la informacién administrativa y contable
existente en los archivos de su area.

26. Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas
de sequimiento de proyectos o programas conforme a las normas vigentes
establecidas.

27. Participar en la integracién de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los
reportesy evaluaciones especiales que les corresponda.

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

1. Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Dependencia.

2.Proporcionar asistencia juridica al Titular de la Dependencia para larealizacion
de los actos que deban ser atendidos.

Director Juridico

3.Brindar apoyo técnico juridico al Titular y en su caso formular los proyectos de
ley, reglamentos, acuerdos, manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al publico y demés disposiciones normativas en la materia competencia
de la Dependencia.

4.Elaborary emitir opinion acerca de la procedencia legal de los instrumentos juridicos
de la Dependencia que le sean turnados, relativos a la celebracion de actos con las
diversas dependenciasy entidades de los tres 6rdenes de gobierno, asociacionesy
personas fisicas o morales.
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Catalogo de puestos de funciones generales en las unidades administrativas

5.Coordinar sus actuaciones con la Consejeria Juridica, ajustar sus actividades a las
politicas y lineamientos que esta determine en materia legal y de transparencia.

6. Informar bimestralmente al Consejero Juridico acerca de los asuntos que conozca.

7.Representar legalmente ala Dependenciay al Titular, ante los tribunales estatales o
federales enlos procedimientos, juicios o asuntos litigiosos de cualquier materia o
naturaleza en que la Dependencia sea parte o tenga interés juridico, contestando las
demandas interpuestas contra resoluciones o actos de las direcciones o unidades
administrativas de la misma; asi como ejercitar las acciones, excepciones y defensas
que correspondan en los juicios que se tramiten ante los tribunales competentes.

8.Compilar la normatividad interna de la Dependenciay la jurisprudencia en las
materias que sean de su competencia y difundir la que considere relevante entre
las diversas direcciones y unidades administrativas de la misma, asi como también
proponer los cambios que resulten adecuados a dicha normatividad.

9.Conocer y substanciar los recursos administrativos que se interpongan contra actos
y resoluciones de la Dependencia, asi como del Titular, de las direcciones o de
cualquier otro servidor publico o unidad administrativa de la misma, y proponer los
proyectos de resolucion que correspondan.

10. Llevar el registro de los acuerdos, contratos, convenios y demas actos
juridicos de los que tenga conocimiento y de los que deriven derechos y obligaciones a
cargo de la Dependencia.

11. Estudiar y, en su caso, intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar a
la Dependencia, asi como también promover en representacién de la misma, los juicios
y procedimientos necesarios y dar la atencién que proceda a las notificaciones o
resoluciones de caracter judicial o administrativo que se hagan o impongan a la propia
dependencia.

12.Elaborar los informes, previo y justificado, que en materia de amparo deba rendir el
Titular, asi como los relativos a los demas servidores publicos de su Dependencia que
sean sefialados como autoridades responsables, intervenir en representacion de la
misma, cuando tenga el caracter de tercero perjudicado; en su caso formular los
recursos que procedan y verificar que las diversas areas de la Dependencia cumplan
con lasresoluciones que en ellos se pronuncien e informar al superior jerarquico en
caso de incumplimiento.

13. Asesorar legalmente a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria,
con motivo del desempefio de sus atribuciones, asi como emitir opinion sobre las
consultas que en materia juridica le formulen, procurando siempre unificar criterios en
la aplicacién de normas.

14.Requerir a las demas unidades administrativas de la Secretaria, la documentacion e
informacion necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.
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15. Asesorar al Titular o la persona que éste designe, en los diferentes Comitésy
organos de consulta en los que participe la Secretaria.

16. Vigilar que las direcciones de su Secretaria cumplan con la normatividad vigente en
la ejecucidn de sus proyectos, programas y procedimientos administrativos.

17. Asesorar, previa solicitud por escrito, a las direcciones y unidades administrativas
en los levantamientos de constancias y actas administrativasy, en su caso, en la
aplicacion de sanciones al personal de la Dependencia.

18.Elaborar y someter a consideracion del Titular, el dictamen de los asuntos en que la
Dependencia deba allanarse de las demandas interpuestas por los particulares y
transigir en las controversias materia de su competencia, en losjuicios en los que
tenga la representacion de la Dependencia.

19. Abstenerse de interponer los recursos que procedan cuando asiconvengaa los
intereses de la Dependencia.

20.Designar a servidores publicos con el caracter de delegados o
mandatarios, y otorgarles el poder correspondiente para que intervengan en los
juicios y revocar la delegacion o mandato, de conformidad con las leyes de la materia.

21.0btener y proporcionar copias certificadas de las constancias que obren en los
archivos de la Dependencia, cuando deban ser exhibidas en cualquier procedimiento,
proceso o averiguacidn, ante las autoridades judiciales o del trabajo.

22.Rendir los informes que sean solicitados a la Secretaria por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanosy coordinar con las unidades
administrativas el cumplimiento de las resoluciones dictadas por dichas autoridades.

23.Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se sigan ante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder

Judicial.

24.Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos, recursos o juicios
que se sigan ante alguna autoridad administrativa o jurisdiccional, en la presentacion
de denuncias o querellas y demandas, asi como en la interposicion y desistimientos de
toda clase de recursos ojuicios, incluidos el de amparo; el otorgamiento del perdén
y transigir en arbitros; en el ejercicio de acciones, oposicidn de excepcionesy
defensas, ofrecimiento y objecion de pruebas, la tacha testigos, la formulacion y
absolucion de posicionesy la suscripcidn de convenios judiciales de pago.

25.Coadyuvar con la Consejeria Juridica en los procedimientos que se siganante el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado y de los Municipios del Poder
Judicial del Estado de Yucatan.

26. Auxiliar a los departamentos administrativos de su Dependencia en los
procedimientos de licitacion y adjudicacidn de contratos.
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27.Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del orden juridico que
rige el funcionamiento de la Dependencia.

28.Visar contratos y convenios para acompanar lafirma del titular dela
Dependencia, cuando este asi lo salicite.

29.Elaborar, en coordinacion con launidad administrativa competente dela
Dependencia, las denuncias por probables faltas administrativas de los
servidores publicos de esta o de los particulares que intervengan en actos
vinculados con ellas, anexando las actas administrativas, informes, documentos vy,
en su caso, dictdmenes periciales, en términos de la legislacién aplicable en
materia de responsabilidades administrativas.

30.Formular denuncias ante el Ministerio Publico, cuando se advierta la presunta
comision de delitos derivados de las actuaciones de los servidores publicos
en el desempeno de sus funciones en la Dependencia y fungir como parte
coadyuvante del procedimiento penal, en términos de la normativa aplicable.

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

1. Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y servicios en las
labores encomendadas a la Coordinacién General a cargo.

2. Impulsar lainnovacion, desconcentracion y simplificacién administrativa, haciendo
eficientes los servicios y procesos de su competencia.

3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les
corresponda por suplencia yaquéllos que el Titular o su inmediato superior
jerarquico del area al que estén adscritos les sefale.

4. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion de los planes y programas que determinen las autoridades competentes,
sujetandose invariablemente alas normasy lineamientos definidos para tal efecto.

Coordinador General

5. Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su
competencia, asi como los que le encomiende el Titular.

8. Establecer y difundir normas, estandares, politicas, lineamientos, procedimientos,
metodologias y demas normatividad aplicable al &mbito de su competencia.

7. Vigilar el debido cumplimiento de las disposibiones legales aplicables en los asuntos
de sucompetencia.

8. Acordar con el Titular la atencién de los asuntos relevantes que corresponden ala
Coordinacién General a su cargo.

9. Representar ala Coordinacion General en asuntos de su competenciay en los que
determine el Titular.

10. Proponer al Titular la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.
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11. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del &rea al que estén adscritos
el nombramiento, contratacion, promocion y adscripcion del personal de la
Coordinacion General a su cargo y el otorgamiento de los permisosy licencias, en
los términos de la normatividad aplicable.

12. Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacion ala
organizacion, estructura administrativa, plantillas de personal, facultades y deméas
aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la Coordinacidén General a su

cargo.

13. Coordinar, en conjunto con las demas direcciones o unidades administrativas de la
Dependencia involucradas, el despacho de los asuntos de su competencia.

14. Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el
uso de los recursos materiales y servicios a su cargo.

15. Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del
personal a su cargo.

16. Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de

'su competencia.

17. Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion administrativa y contable
existente en los archivos de su area.

18. Integrar el archivo de las @reas a su cargo, las bases de informacidn y los sistemas
de seqguimiento de proyectos o programas conforme a las normas vigentes
establecidas.

19. Participar en la integracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los
reportesy evaluaciones especiales que les corresponda.

20. Informar al Titular acerca de los avances del programa de trabajo y de las demas
actividades encomendadas, con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

21. Formular para aprobacion los programas, anteproyectos de presupuestoy
proyectos de acuerdos y resoluciones de la Coordinacion General a su cargo, asi como

los lineamientos para su ejecucion.

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

1. Administrar los recursos financieros asignados y utilizados por la jefatura de acuerdo
alanormatividad vigente.

Jefe del Despacho

“2. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su

competencia.

3. Actualizar el registro de bienes muebles asignados al Despacho.

4. Mantener el registro y mantenimiento de las unidades vehiculares asignadas al <
Despacho.
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5. Gestionar y otorgar el seguimiento a las solicitudes operativas y administrativas
necesarias para el buen funcionamiento del Despacho.

6. Definir controles parala documentacion recibida y generada en la Jefatura.

7. Administrar, controlar y dar seguimiento al destino y uso de los recursos materialesy
financieros correspondientes a la Jefatura, con la aprobacion del titular.

8. Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de la informacion existente en los archivos de

su area.

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

1. Administrar los recursos financieros y humanos asignados a la Jefatura de acuerdo a
la normatividad vigente.

2. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia.

3. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion de la Jefatura.

4. Informar al Titular acerca de los avances del programa de trabajo y proponer
actividades para la modernizacion administrativa en las actividades encomendadas,
con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

Jefe Administrativo

5. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion interna,
procedimientos, servicios y deméas normatividad aplicable a la Jefatura a su cargo.

8. Definir controles parala documentacion recibida por la ciudadania y la generada en
la Jefatura.

7. Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a
su competencia.

8. Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacion,
control, clasificacion y manejo eficiente de la informacidn administrativa y contable
existente en los archivos de su area.

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

1. Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo, proponiendo e implementando, en su
caso, los programas de desarrollo para el logro de los objetivos institucionales.

Secretario Técnico

2. Dirigir y coordinar, en colaboracion con las areas implicadas, los programas
vinculados con la dependencia, sujetandose invariablemente a las normasy
lineamientos definidos para tal efecto.

3. Brindar apoyo y asesoria técnica al Titular de la dependencia.
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4. Representar al Titular de la Dependencia cuando asi se lo indique ante organismos,
dependencias, instituciones y grupos de trabajo intersecretariales e
interinstitucionales, asi como en los comités o cualquier érgano colegiado,
independientemente de su denominacién.

5. Informar al Titular acerca de los avances del programa de trabajo y proponer
actividades para la modernizacion administrativa en las actividades encomendadas,
con la periodicidad que se establezca para tal efecto.

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

1. Coadyuvar en el desempeno de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los programas de la unidad administrativa, asi como evaluar
sus resultadosy presentar al Director los informes que requiera.

3. Representar al Director, cuando éste asi se lo indique.

4. Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor desempefio de sus
funciones.

5. Rendir los informes de los jefes de departamento o de areas homdlogas al mismo
que tenga a cargo, y turnar al Director.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de
ley, reglamentos, decretos, acuerdos, presupuestos y demas disposiciones juridicas o
administrativas de su competencia.

Subdirector

7. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios
encomendados, que implemente la unidad administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucion no se encuentre
expresamente delegada a las areas a su cargo.

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las
disposiciones legales aplicables.

10. Proponer al Director los estudios y proyectos elaborados en las areas de su
responsabilidad.

11. Proponer al Director anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse
con los 6rdenes de gobierno federal y municipal, asi como los de concertacién con los
sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

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

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

Jefe de

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.

Departamento

3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y
recursos.
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