GOBIEANO DEL ESTADO

%, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: - |Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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\i Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

VY ¥

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacioén de los
tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las

normasy procedimientos definidos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

gue pertenezca.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad administrativa.

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

7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etec.)
1. Elaborar reportes de descuento por concepto por inasistencia .
.. . : Diario
del empleado a solicitud de los Niveles educativos.
Elaborar solicitudes de descuentos c-19. Diario
Analizar los casos correspondientes a permisos de paternidad, .
. .. . . Diario
maternidad, por defuncidn, etc. del personal administrativo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: {Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas j
Fecha de aprobacion Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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O\ sestonsiomames | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soemommEme Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo ] Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracidony Finanzas

Direccion: Direccidn de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

de una oficina.

Apoyar. en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento

Funciones Generales

—_

Desempefar 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 operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la —
. . . . . Diario
Direccion de Administracién y Finanzas.
S. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la o
. C Diario
Secretaria de Educacidn.
4. Clasificar, relacionar y enviar documentacién al archivo. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




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

Descriptiva de Puesto

[Hbrario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORERIB IS Sete Direccion de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador [ Clave del puesto: | SC0097
Dependencia: : Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: — Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto | actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
' de una oficina.

F unciones Generales

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

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

3s 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.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= - - Periodicidad :
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : - : etc.)
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la Diario
Direccién de Administracion y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializaciéon de personal de la .
; Y Diario
Secretaria de Educacion.
4. Clasificar, relacionar y enviar documentacion al archivo. Diario
5. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: - |Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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\X Juntos transformemos

GOBIEANO DEL ESTACO

/; Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo | Clave del puesto: | MMO0057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reportaa:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
de una oficina.

- _Funciones Generales

1. Desempenar 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 documentacion 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

- : : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la .
. s . . . Diario
Direccion de Administracion y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la .
; L Diario
Secretaria de Educacion.
4. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacién = Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Secretaria de Educacion
Juntastransformermos Direccién de Administracién y Finanzas
Yu Cata n Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
COBIEANO DEL £5TAGO Departamento de Recursos Humanos
Subjefatura de Personal Federal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024

Subjefe
)

Personal Burdcrata:
(1 Lider de Proyecto SC0054)

Jefe de Oficina
(n

Analista Administrativo
g Auxiliar Operativo Validador Administrativo Analista Administrativo
Personal Burdcrata: & (3) @)

(1 Analista Administrativo
MM0084)

(1 Analista Administrativo
MM0036)

(1 Analista Administrativo
MMO0057)

Vo. Bo. Validd Autorizd

Jefe de Departamento de Recursos Humanos Director de Administraciény Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Lider de Proyecto Clave del puesto:

SC0054

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

‘| Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Departamento:

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Personal Federal

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Eelenotian. Administrativo.

Jefe de Oficina, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo y Analista

Objetivo del puesto

sistema de nomina federal.

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
personal federal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de escuela
(PAAE), asi como la validacién de los mismos con apego a las normas y
procedimientos vigentes, con la finalidad de turnarlos para su incorporacién al

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

dptimo del Area.

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.

8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
1. Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al area Diario
y turnar para su atencion.
2. Supervisar al personal para la debida atencion de la validacion .
L . . Diario
de los oficios de tramite o solicitudes.
3. Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de
personal que el analista administrativo envia para recabar firma Diario
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




"<‘ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREIING OEL E5THD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

4, Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones Diario
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas
aplicables.

5. Verificar él envio al area de archivo de expedientes de personal
federal y estatal, los documentos de los movimientos de Diario
personal para su resguardo.

6. Gestionar los oficios de tramite del personal de Universidad Diario
Pedagogica Nacional y escuelas normales federales.

7. Gestionar los tramites de prejubilatoria. Diario

8. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados por el Diario
areajuridica.

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

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horarlo laboral: ' cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobaciéon ' : Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




;‘\»\, Juntnstransformsmns SECRETARiA DE ADM'N!STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GOPIENIO DEL ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: | Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: , Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Validacién de Nomina Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal
Le reportan: Secretaria y Analista administrativo
' Coadyuvar en el analisis de la pre-némina quincenal del personal de la
Objetivo del puesto Secretaria con el fin de detectar y notificar las posibles incidencias en el
e o célculo de sueldos.

Funciones Generales

1. Apoyar en 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 &rea e informar al

inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.

4. Colaborar en la operacion 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.

sl _ e , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
5 ' etc.)
1. Recibirlos listados de la pre-ndmina para su analisis. Diario
2. Supervisar el seguimiento a las incidencias en la pre-némina Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: - : J Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion = Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde1



® Juntostranstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sovemoomEOe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - | Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos ]
Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal
Reporta a: ; | Subjefe de personal Federal
Lereportan: No aplica

: Verificar el calculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
Objetivo del puesto una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal con el fin de detectar

y notificar las posibles incidencias en el célculo de sueldos.

Funciones Generales
1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
gue pertenezca.
3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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

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

1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario

patronales.
2. Reportar las incidencias encontradas en el célculo para su Diario

correccion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : (Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas j

- Fechade aprobaciéon . ] Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1



(N
\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MMO084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

| Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal

Reporta a: Subjefe de personal Federal

Le reportan:

No aplica

Verificar el célculo de pago mediante listados de pre-ndémina para garantizar
una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal con el fin de detectar

Objetivo del puesto
= y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anélisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
gue pertenezca.

5. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4, Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales.

2. Reporta.r' las incidencias encontradas en el célculo para su Diario
correccion. .

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

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

- Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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‘A\'\\ Juntastransfnrmﬁmos SECRETARiA DE ADM'N]STRAC]ON Y FINANZAS
: w{; Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
) £

D
GOBIEMNODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo LCIave del puesto: MM0036
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: , Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Nomina Federal
Reportaa: - | Subjefe de personal Federal
Le reportan: No aplica
i : Verificar el calculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
Objetivo del puesto una correcta ejecucion del proceso de ndmina quincenal con el fin de detectar
: y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

Funciones Generales ,

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales.
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo para su Diario
correccion.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: | Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas —’
‘Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo

Clave del puesto:

MM0057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada:

Analista Administrativo de Oficina de Validacién de Némina Federal

Reporta a:

Subjefe de personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el calculo de pago mediante listados de pre-ndémina para garantizar
una correcta ejecucion del proceso de ndmina quincenal con el fin de detectar
y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

gue pertenezca.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

4. Apoyar enlas actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e : etc.)

1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales.

2. Reporta.r’ las incidencias encontradas en el célculo para su Diario
correccion.

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

LHorario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00O
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™ Junostnstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
[' Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos R
somemopmee | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Subjefatura de Personal Federal

Reportaa: Subjefatura de Personal Federal

Le reportan: | No aplica

Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las

Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento

de una oficina.

Funciones Generales

Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de carécter general o especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : : Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Capturar informacion en el sistema Control de Documentos. Diario
2. Recibir y controlar Formatos Unicos de Personal relativos a Diario
movimientos de personal
3. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
4. Implementar control de documentos que se canalizan al archivo. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: . {Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion : Aprohé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos

»  Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo [ Clave del puesto: I No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Subjefatura de Personal Federal

Reportaa:

Subjefe de Personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de
las Direcciones.

Funciones Generales

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

inmediato superior jerarg

uico.

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 a

través de los Manuales, R

eglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

- Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = etc.)
Recibir todos los tramites de movimientos de personal
solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacién.
Verificar por medio de los sistemas de ndmina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de Diario
trabajo, entre otros, con respecto al tramite solicitado.
Capturar el resultado de la validacion en el sistema de control .
Diario
de documentos.
Realizar los oficios de notificacion de rechazo de movimiento L
, . Diario
para los Niveles Educativos.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



® sunostansomens | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GomemopsrEee | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fechade aprobacion =~ Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Subjefatura de Personal Federal

Reporta a:

Subjefe de Personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las
normasy procedimientos definidos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

que pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de

Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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. Llevaracabo el proceso de cancelacién-creacion de plazas. Diario
2. Implementar control de movimientos en cambio de centro de Diario
trabajo de plazas y de licencias sin goce de sueldo.
3. Brindar atencion a las consultas, dudas o inconformidades de los Diario
docentesy nivel educativo.
4. Elaborar oficios y memorandums internos entre direcciones de la i
. C 4 Diario
Secretaria de Educacion y otras autoridades.
5. Implementar control en la validacién de los movimientos de los Diario
empleados, para canalizar a némina.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde2




'79’7 GOBIERNO DEL ESTATO

), Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

mrario laboral: ~ |Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion

e Direccion de Administracién y Finanzas

u Cata n Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal
TOARANSRLERINGG Departamento de Recursos Humanos

Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Juntos transfermemos

Organigrama Especifico

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Encargado de Area
(1)

Secretaria(o)
Administrativa(o)
()

| | | 1
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Especializado
Especializado Especializado Especializado W)

m (1) (1)}

Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0097)
’ Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

| Analista Administrativo (2) (18)
4 (3) Analista Administrativo

Personal Burécratas: 6) i APE']_S"["aLg”'fé?’?tat{

Coordi SC0090 nalista Administrativo
(1Coordinador SC0090) MMO0g4)
(1Coordinador MM0030)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Jefe de Departamento de Recursos Humanos Director de Administraciény Finanzas de la

! Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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LY # J

\ Juntostransfarm.e'rnus SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPEME BELESTHDO Direccion de Recursos Humanos

Descriptivade Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area LCIave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: .| Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: , Departamento de Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Reporta a: - Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: Secretaria Administrativay Administrativo Especializado
Organizar, controlar y supervisar el resguardo y custodia del acervo
Objetivo del puesto documental que conforman los expedientes del persona.l'con plaza de l?gse 0
: temporal Estatal y Federal, para su adecuada conservacion y preservacion en
apego a la normatividad vigente.

Funciones Generales

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

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

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, 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. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
: : Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: s etc.)
1. Administrar la quarda, custodia, y recuperacion de la
documentacion oficial de los tramites de personal de Recursos
Humanos una vez concluidos y enviados al archivo para su Diario
resguardo, concentracion e integracion al expediente y bases de
datos del archivo electrénico.
2. Definir y establecer las directrices para la organizacion eficiente Diario
de los archivos fisicos y electrdnicos.
3. Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Diario

personal bajo su cargo.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde?2




™, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETIODELESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Supervisar la digitalizacion de los documentos y expedientes de Diario
personal. ;
5. Supervisar el cumplimiento de la norma de clasificacion de los Diario
expedientes.
6. Autorizar y verificar el seguimiento de préstamos de expediente Diario
conforme a normativa.
7. Elaborar reporte para llevar el control de toda la documentacion
o . . Mensual
recibida, trabajaday en préstamo.
8. Realizar los inventarios de los expedientes fisicos y electrdnicos,
asi como los movimientos de los expedientes inactivos de Mensual
acuerdo a la vigencia documental establecida.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: ; - : : L :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

~ Fecha de aprobacion : = Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GCBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Archivo de Expedientes de Personal Federal y
Estatal

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de la
oficina, asi como llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas t

elefonicas.

2. Llevarregistroy control de

los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.

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

Periodicidad

= Funciones Especificas : (Dlarlo/Semanal/OumcenallMensual

: : e , _etc.)
1. Recabar visto bueno del Encargado del Area de Archivo de
Expedientes de Personal Federal y Estatal para la JustlflcaCIon de Diario
retardos o ausencias del personal.
2. Elaborar solicitudes de material de papeleria y limpieza. Diario
3. Controlar y organizar la entrada y salida de papeleria. Diario
4. Organizar listas de asistencia de personal. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: -~ | Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacién Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

: Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

Validador Administrativo

Objeﬁvo del puesto:

Recibir la documentacion de personal que ingresa al archivo para su resguardo,
conservacion y recuperacion cuando dicha documentacién sea solicitada, con

el fin de apoyar e incrementar la eficiencia en los tramites relacionados es con
los Recursos Humanos.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

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 del Area.

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa.

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

, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Recibir la documentacion de trémites de personal que envian las
areas del Departamento de Recursos Humanos concentradoras Diario
de documentacion hacia el Archivo de Expedientes de Personal
Federaly Estatal.
. Realizar la validacion de los documentos recibidos y sus Diario
relaciones para la asignacion de folios por lotes de recepcion.
. Distribuir a los validadores del area la documentacion para su Diario
revision y clasificacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




i “ Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEMO DEL ESTARO Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Registrarlainformacién de las relaciones recibidas y validadas. : Diario
5. Notificar al inmediato superior jerarquico, las incidencias
encontradas durante la validacion de las relaciones y sus Diario
documentos.
6. Realizar los reportes estadisticos solicitados por el inmediato Diario
superior jerarquico
7. Enviar en tiempo y forma la documentacion validada al area de Diario
digitalizacién para su correspondiente procesamiento.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
[Horario laboral: {Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fechade aprobaéién Aprobd
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
Pagina2de 2
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O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
onEmppRES ] Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Ventanilla Unica
Reporta a: ' Administrativo Especializado de Ventanilla Unica
Le reportan: No aplica
Ejecutar los procesos administrativos del departamento aplicando las normas y
e : procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria revisando y
Objetivo del puesto . : s .
, analizando a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos con resultado
oportunoy efectivo.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad administrativa.

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

; Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o etc.)
1. Atender a solicitudes de trabajadores y publico en general, sobres
asuntos de competencia del Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Realizar cédulas laborales. Diario
3. Atender requerimientos de Secretaria de la Contraloria General -
; Diario
del Estado de Yucatan.
4. Atender oficios de indole juridica. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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"% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

(Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion , ‘ Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemaos
-

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

Integrar el expediente electrénico de los documentos fisicos de personal, para
garantizar el resguardo digital, la autenticidad y la seguridad informéatica de los

expedientes que obran en el Archivo.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerérquico.

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.

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 del Area.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
Recibir y en su caso solicitar la documentacion fisica a la Diario
Ventanilla Unica para su digitalizacion.
Identificar las cajas con los lotes de documentos fisicos a Diario
procesar.
Distribuir los lotes de documentos a los digitalizadores para su Diario
correspondiente procesamiento.
Aplicar el control de calidad a los procesos realizado por el Diario
personal a su cargo.
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GOBIEANO DEL ESTADO

) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Lol
. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas J
Fecha de aprobacion Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIEANO DEL ESTATO

> Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo LCIave del puesto:

J No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracidn Digital

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas del Area, elaborando la

s actividades

necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones Generales

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

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

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

- : Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/SemanaIIOmncenalIMensuaI
0 s etc.)

Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario

Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario

acuerdo al empleado que corresponda.

Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios

de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario

documentacion.

Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario

correspondan.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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"\ Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion . Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0
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% Juntos transfarmernos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIERNOEL EsuARe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Digital

Reporta a: : Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

Lereportan: No aplica

Objetivo dél buesto Apoyar en las tareas administrativas del Alfea, elaporanc.io las actividades
B necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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 sequimiento 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 documentacion 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 Téecnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

, Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar (colocar los documentos en una carpeta de acuerdo a
los criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacidn) el expediente de personal.

5. Incorporan las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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) Juntos transformemos

- Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion : e . ~ Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\.! Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
cmepREe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal vy
Digitalizacion

Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan: ' | Auxiliar Administrativo

Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al archivo sea integrada a su

Objetivo del puesto; | correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el fin de

preservar la informacién.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

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.

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

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

Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacion que no corresponda.

. Verificar que se clasifiquen los documentos de acuerdo a la letra
del alfabeto al que corresponda su apellido paterno.

Diario

. Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de Plaiia
acuerdo al apellido paterno, apellido maternoy nombres.
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" Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
~_etc.)
4, Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es docurnentacion del personal activo o de Diario
- baja.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laborai: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ % Juntostransformemos

Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
connopEL SO Direccién de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Archivo de Concentracion Federal y Digitalizacion

Reportaa:

Digitalizacion

‘Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto:

electronico.

Digitalizar la documentacion fisica, para crear o integrar al expediente

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

Mantener actualizada la documentacidn de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

2
que pertenezca. ,
3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.
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. Digitalizar documentos del personal que le sean asignados y Diario
guardarlos en las carpetas especificas.
2. Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo a Diario
un catalogo de codigos.
3. Entregar el archivo con documentos digitalizados su jefe Diario
inmediato para revision.
4. Entregar los documentos fisicos al Administrativo Especializado .
de concentraciéon de expedientes para la integracion de Diario
expediente fisico.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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3 Juntos transfnrmsmos SECRETARiA DE ADM]NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmoDELEIIOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Horario laboral: ' | Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas J
Fecha de aprobacién . : Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmonEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ot dlpusste: | e e
preservar la informacidn.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

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

Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacién que no corresponda.

Verificar que se clasifiquen los documentos de acuerdo a la letra
del alfabeto al que corresponda su apellido paterno.

Diario

Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de

acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres. Diario
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Y Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOPIEMO DR ESTAR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)

4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,

para determinar si es documentacion del personal activo o de Diario

baja.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
~ Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
Pagina2de?2
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-
% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal

Repdrta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el

correctoy operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

1. Desempenfar 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 documentacion 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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

: , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacidn.
5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transfarmemos
-

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero

de 2023 Director de Administracion y Fianzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo I Clave del puesto: MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Le reportan:

No aplica

Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

. Periodicidad -
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/ Mensual

etc.)

Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario

Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario

acuerdo al empleado que corresponda.

Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios

de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario

documentacion.

Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario

correspondan.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

| Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Fianzas

F-PL-EDP-01R00
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GCBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador {Clave del puesto: MMO0030

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Direccion de Administraciony Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: :

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Le reportan:

No aplica

, Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
Objetivo del puesto del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
‘ correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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.

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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de ' Diario
documentacion. ‘

Incorporar las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. B . oo S e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion | ' , , Aprobo

16 de enero de 2023 ‘ Director de Administracion y Fianzas

~ F-PL-EDP-0TR0O0
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado Wlhpan s i :
de Yucatan Direccion de Administraciéon y Finanzas

n

YUCATAN

Manual de Organizacion

1.10.2. Departamento de Administracion de Personal de Contrato.

Objetivo:

Supervisar que la documentacién cumpla con los requisitos normativos necesarios
para el pago oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores docentes y
administrativos bajo contrato por tiempo determinado de los distintos Niveles
Educativos y demas areas de la Secretaria, asi como coordinar y supervisar la
operacion del archivo de expedientes de los mismos, para asi garantizar su
correcto orden y custodia.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion

) Juntostransformenos Direccién de Administracion y Finanzas
Ucata n Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
GOSRIODILESTAD Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 26/02/2024
Jefe de Administracian
de Personat de Contrato
Supervisor
Administrativo Secretaria(o)
1) Administrativa{o)
)
Analista
Admistrativo
1)
Asistente
Administrativo
Subjefe Subjefe Subjefe
)} 1 (0
Responsable de Area
Secretariafo) a
Administrativa (o Personal Burécrata:
{1 Coordinador MM0030)
[ [ I I ] [ I { { I
il i Validad Capturista Auxiliar Analista - . Validador Auxiliar Analista ) Archivista
Auxiliar Administrativo Auxlharg)p erativo Admirli:tr:trivo p(Z) Administrativo Administrativo Auxnharg)p erativo Admi"(is)tfaﬁvo Administrativo Administrativo Capt(;))nsta (10}
(2) 1 ) 7 {2) )
“ Personal Burdcrata: Persor)a) Burécrata:
Personal Burécrata: {1Analista Personal Burécrata: (1 Auditor MM0048)
{1 Auxitiar Administrative (1Anal:st§ .
Administrativo MMO057) Adng\gség%t):vo
Buocos) (1 Auxiliar
Administrativo
. BU000S)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subdirector de Organizacién y Administracion de Director de Administracidny Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Personal Secretarfa de Educacion

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento | Clave del puestO' ! No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Admlnlstratlva'

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Subjefe, Responsable de Area, Analista Administrativo, Supervisor
Administrativo, Asistente Administrativo y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Supervisar que la documentacién cumpla con los requisitos normativos
necesarios para el pago oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores
docentes y administrativos por contrato y eventuales de los distintos Niveles
Educativos de la Secretaria de Educacidn, asi como coordinar y supervisar la
operacion del archivo de expedientes de los mismos, para asi garantizar su

correcto ordeny custodia.

Funciones Generales

1. Defmlr controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar lanormalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisary 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. Todaslas demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
Acordar con los distintos directores de area todo lo referente a
. . . Mensual

contratacion, salarios, horario, etc. del personal de contrato por
tiempo determinado.
Autorizar los distintos movimientos de alta, baja y limitacion de
Pago del personal de contrato por tiempo determinado adscrito a Diario
la Secretaria de Educacién.
Supervisar la integracion y organizacién del archivo, conforme al .

) L . Diario
Sistema Institucional de Archivos.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Paginalde 2
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Juntost(ansformsmos SECRETARiA DE ADM’N]STRACI()N Y F]NANZAS
- Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
¢ comemomEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion , - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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= Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Supervisor Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Revisar la actualizacion y cumplimiento de las politicas y procedimientos del
departamento, documentar las metas e indicadores del area y establecer las

acciones que garanticen la observancia de las mismas.

Funciones Generales

—_

Optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area
e informar al inmediato superior jerarquico.
3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Coadyuvar en la operacion 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la integracion y organizacién de la informacion en
materia- de control interno, mejora regulatoria y control Diario
patrimonial, cuidando la confidencialidad de los asuntos.
2. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Biarts
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horario laboral: : e : . e i
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion , Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reportaa:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la validacion, analisis, generacién y gestion de informacion de
personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria de Educacion,
logrando resultados oportunos para la toma de decisiones.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

que pertenezca.
3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4, Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Area y de la Unidad administrativa.

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. Integrar la informacién para procesamiento, almacenamiento y o
T Diario
distribucidn.
2. Generar los diversos Layout's de informaciéon en atencion de
solicitudes del Titular del Departamento y atencion a Auditorias Diario
con requerimientos especificos’.
3. Costearlas claves presupuestales del personal de contrato. Diario
4. Registrar cifras de pago en el Sistema Integral del Gobierno del :
; Quincenal
Estado de Yucatan.
5. Elaborarlas solicitudes de compra. Diario
6. Generar el comparativo de importes del personal de contrato, .
proyecciones quincenales, mensuales y anuales. Quipegne!
7. Elaborar de plantillas de personal. Diario
F-PL-EDP-0TRO0 Paginalde 2




“\ﬁ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS =
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos e
ConEmIoBEL SR Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas : - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. . , o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacién - Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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2> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada: | Asistente Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al titular en las distintas actividades asignadas, asi como en la
aplicacion de los procesos administrativos del area.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyaren larecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : , : etc.)
1. Llevarla agenda diaria del titular y calendario general. Diario
2. Todqs las demas fupcionesl que r_equjera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fechade aprobacion : , Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1




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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Administracién de Personal de Contrato

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: No aplica

Objefivo del puiesto Efectgar actividades a.dminist.rativas que permitgn.facilitar el acceso a los
» materiales, personas e instancias de una manera eficiente.

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacién segln el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
7 ' Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Atender al personal docente y administrativo que acuda al Diario
Departamento de Administracion de Personal de Contrato.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. :
| Horario laboral: ' Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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) Junostianstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cosEmopRLESIO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe FCIave del puesto: rNo aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto los movimientos de alta, baja y suspension del personal administrativo de

Coordinar las actividades de la subjefatura mediante la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, que garanticen el tramite oportuno de

contrato por tiempo determinado adscrito a las distintas Direcciones y
Coordinaciones de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas 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 aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. 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. Registrar y validar los movimientos de Alta, Baja, Suspension y I
. . . Diario
Promociones en el Sistema de Nomina.
2. Elaborar presupuesto para la autorizacion del contrato, en su Diario
caso.
3. Elaborar y actualizar las plantillas de personal de contratos
Adscritos a la Direccién General, asi como los presupuestos de los Diario
mismos.
4. Gestionar y Coordinar los procesos de contratacion de Personal -
: . i Diario
Adscritos ala Direccién General.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes 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

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmosseme Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: ; Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Contratos Administrativos de la Direccion General
Reporta a: : Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General
Le reportan: No aplica

Ejecutar los procesos administrativos del é&rea, aplicar las normas vy
Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los

' ' objetivos del area.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la que estén laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas ' , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de Diario
Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones.
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante -
, . .. . Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario

Direccién General.

4. Atender y concentrar las solicitudes recibidas a través del
Sistema de Asistencia de la Secretaria de Educacién del Gobierno Diario
del Estado de Yucatan.

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

Diario

Horario laboral: Lunesaviernesde 8:00 a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
elsmRs—— Direccion de Recursos Humanos

7

o

Descriptiva de Puesto

. Fechade aprobaciéon ' i , Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucatal'l Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COIENO R E5TADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: : Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Analista administrativo, Capturlsta

Se eporian; y Auxiliar Administrativo

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion de
las normasy procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera
e oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la
Objetivo del puesto L, ; )

; correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado
adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Estatal de la Secretaria

de Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operatlvas a su cargo para el funcionamiento

optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion

realizadas al area.
5. Apoyar al inmediato superior Jerarqumo del area en las encomiendas administrativas que le sean

asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperfio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)
1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles o
. Diario
Educativos.
2. Aprobar mediante visado los movimientos de alta, baja y
limitacion de pago que se envian a firma al Jefe del Departamento Diario
de Administracion de Personal de Contrato.
3. Atender y orientar al personal que se presenta a la Subjefatura Diario
con respecto al trdmite de su pago.
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COBIERNO DECESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

: ' etc.)

4. Distribuir los movimientos de alta recibidos en el Sistema de " oF

s . . 3 Diario

Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.

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

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

2 i ~|Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: : . - . . - .
: = cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntostranstormemos — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommmommER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: = - Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: ; Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.
4, Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.) ~
1. Recibir y validar la documentacién de los distintos niveles -
. Diario
educativos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprob6
29 de febrero de 2024 Director de Administracidny Finanzas
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. Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcién Particular Asignada: | Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= v etc.)
1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.
3. Validar la informacion de los oficios de baja y realizar la relacion Diario
para su envio al departamento correspondiente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion - Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: BUGOOS

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

-| Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

inmediato superior jerarq

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del area e informar al

uico del area.

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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario

niveles educativos.
3. Validar la informacion de los oficios de baja y realizar la relacion Diario

para su envio al departamento correspondiente.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral:

Lunesaviernesde 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobd

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas
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", Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Yucatan  subsecretariade Ad R H
conemotE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: : Departarnento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada: | Capturista del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: . Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: : No aplica

Objétivo del puiesto Generar, mantener Y actualizar I'a i.n.formaciér) en el s‘i’stema de Control de
: Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.

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 informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
areaen la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del reay de la unidad administrativa al que pertenezca. '

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

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

1. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
Contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fechade éprobacién ' ; Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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. Yucatan

GOBIEAND DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MMO057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccioén:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Capturista del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

R Generar, mantener y actualizar la informacién en el sistema de Control de
Objetivo del puesto

Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservar y respaldar la informacion 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

. : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' ' etc.)
1. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
Contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

[Lunes aviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fechade aprobacion : = Aprobéo

29 de febrero de 2024 | Director de Administracion y Finanzas
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7 AN "\ Juntos transformemos

. Yucatan

GOBIEANC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del éarea, aplicar las normas vy
procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos del area.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

. : - = , etc.)
1. Realizar los oficios de solicitud de bajas, asi como de rechazos. Diario
2. Recibir, Validar y archivar los Contratos Juridicos de la quincena ;

. Quincenal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Enlace Bancario

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Garantizar el pago de manera correcta y oportuna del personal de contrato por
tiempo determinado adscrito a la Secretaria de Educacién, a través de la
correcta recepcion, validacidén y concentracion de la informaciéon bancaria
proporcionada por bolsa de trabajo.

Funciones Generales

i

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

que pertenezca.

3. Elaborarreportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.”
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
s : < Periodicidad
Elnclones EspeCIflcas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las actividades de recepcion, captura y validacién de Diario
cuentas bancarias. '
2. Atender y asesorar al personal de la secretaria en materia de Diario
informacion bancaria
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




A"}‘ Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

[Horario' laboral:

] Lunesaviernesde 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion - , : Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\\E Juntostransfarmemos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somEmepsEm Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Le reportan:

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Secretaria Administrativa, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Auxiliar
Administrativo, Capturista y Analista Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacién de
las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera
oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la
correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado
adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Federal de Ia
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas 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 aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar alinmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demés servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7.- Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles ;s
- Diario
Educativos.
2. Aprobar mediante visado los movimientos de alta, baja y
limitacion de pago que se envian a firma al Jefe del Departamento Diario
de Administracion de Personal de Contrato.
3. Atender y orientar al personal que se presenta a la Subjefatura Diario
con respecto al tramite de su pago.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretariade Administracién y Recursos Humanos
comemopRERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad .
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' etc.)
4, Distribuir los movimientos de alta recibidos en el Sistema de o el
. . . ; Diario
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Horarlo laboral: : | - | cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coEmopREY Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Lereportan: — No aplica

Objetivo del pueéto ‘ Efectgar actividades ea.dminis*{rativas que permita‘n. facilitar el acceso a los
: materiales, personas e instancias de una manera eficiente.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiryllevar documentacion segin el Area que corresponda.

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

: , Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ . etc.)
1. Llevar el control de documentos verificados por cada validador. Diario
2. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHora"rio”Iaboral': ' Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobaciéon ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacion del
personal aplicando las normas y'procedimientos establecidos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacién 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

, ' Periodicidad
Funciones Especificas = : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. e etc.)
1. Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.
2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fechade aprobac'i:én - Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos adm
inmediato superior jerarq

inistrativos generados para el funcionamiento optimo del érea e informar al
uico del area.

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 conlas normasd

e orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

logro de los objetivos del

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

areay de launidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario

2. Elaborar la solicitud de Inhibicion de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.

3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la .

. ) . Quincenal

quincena Vigente para su firma.

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

{Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucata
ﬁ GHEEC DEL ESTAaDO n

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MM0036

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos adm
inmediato superior jerarg

inistrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
uico del area.

2. Mantener, archivary/o co

nservar 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario

niveles educativos.
3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la Ouiricanal

quincena Vigente para su firma.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

LHorario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1




-
) Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOQGY

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

2. Mantener, archivary/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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario

niveles educativos.
3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la .

quincena Vigente para su firma. Qlincenal
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aproho

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del é&rea, aplicar las normas vy
procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos del area.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el area en la esté laborando.

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.

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.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &rea y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

, = e Periodicidad
Funciones Especificas E (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = : etc.)

Realizar la cancelacion los depositos y cheques de pagos L
o Diario
limitados o cancelados.
Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Bhaitia
niveles educativos.
Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario
Calcular de los montos a reintegrar por parte del trabajador. Diario
Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccion de Pago s

oo % Diario
(Liguidaciones).
Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de la :

. . Quincenal
quincena Vigente.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bialo
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00a15:00 horas.

Fechade aprobacién ' Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas
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