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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 Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcioén Particular Asignada:

Analista Administrativo de Enlace Bancario

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

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 Educacion, a través de la
correcta recepcion, validacién y concentracién de la informacion bancaria
proporcionada por bolsa de trabajo.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de anélisis 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
gue pertenezca.

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.

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

: o Periodicidad
A AL (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Apoyar en las actividades de recepcion, captura y validacion de Diario
cuentas bancarias.
Atender y asesorar al personal de la secretaria en materia de Diario
informacion bancaria
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

‘GOBIERNC DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion : . = Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e 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 Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Capturista del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Lereportan: : No aplica

Objetivo del puesto Generar, mantener.y actualizar !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 operacidn diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del area.

2. Mantener, conservary respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
area en la gue 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 dreay 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. Llevarlos oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; - . R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. —l
Fecha de aprobacién , : Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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7 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
CORETNOPEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador | Clave del puesto: | MM0030
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

Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Archivo de Personal de Contrato

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

Le reportan: Archivista

Supervisar la integracion, manejo y conservacion de los expedientes del
7 personal con base en la normatividad y los procedimientos aplicables a fin de
S optimizar la administracion de los documentos generados en la trayectoria
Objetivo del puesto : - : e ; ;
laboral y facilitar su consulta cuando se requiera verificar la evidencia
documental sobre el perfil y/o trayectoria del Personal de Contrato por tiempo
determinado adscrito a la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales ,
1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al

inmediato superior jerdrquico del area.
Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o o] s e

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

1. Supervisar laintegracion y organizacion del archivo, cuidando la o
. o Diario
confidencialidad de los asuntos. .
2. Apoyar en el seguimiento a temas que le sean encomendados por Diario
el jefe inmediato.
3. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2 — Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: ; s . . L .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion . : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 ' Paginaldel



,\| 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:

Archivista [ Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién:

Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato

Reportaa:

Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Cumplir con la integracion, manejo y conservacion de los expedientes del
personal a fin de optimizar la administracion de los documentos generados en
la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Funciones Generales

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del &rea.

2. Atender a usuarios de servicios.

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

logro de los objetivos del area.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: s ’ _etc.) '
1. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y .
VS . . ) ; Diario
demés informacion de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: J Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024-

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auditor | Clave del puesto: | MM0049

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccioén:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracidn de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato

Reporta a:

Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Cumplir con la integracion, manejo y conservacion de los expedientes del
personal a fin de optimizar la administracion de los documentos generados en
la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Funciones Generales

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del area.

2. Atenderausuarios de servicios.

3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte la normatividad gubernamental a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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. Validar, depurar y resquardar los documentos, expedientes y .
" . . ) ; Diario
demas informacion de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy o
. . Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01RO0
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a@' Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

“) del Estado
&/ de Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas
_

Manual de Organizacion

1.10.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Némina.

Objetivo:
Realizar la produccién y emisién de las diversas néminas del personal adscrito a la

Secretaria de acuerdo a las politicas, prioridades, calendarios y normas
establecidas.

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

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 24 de 27



Secretaria de Educacion
1e Direccién de Administracion y Finanzas
ucatan Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal

Juntos transformemos

GORAND LEL E8TA00 Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 26/02/2024
Jefe de Sistemas de
Gestién de Nomina
¢l
Secretaria Administrativa
Asesor Espacializado
Personal Burécrata:
(1Coordinador MMOD30)
i i | |
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
0] ] U] U]
[ I
| ] r - { ]
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina M Jefe de Oficina Jefe de Oficina
(bl av) o) )] (V)
Personal Burécrata:
{1 Auxitiar Administrativo
BUGDDY}
Asistente
Administrativo
: o . N Analista Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Analista Administrativo Analista Administrativo U Especializado Especializado . Especializado Especializado
0 @) (2) n Gapturista ) 3)
Personal Burécrata: (10}
(1 Auxitiar Administrativo
BUO00Y}
Vo. Bo. Validd Autorizd
Subdirector de Organizacion y Administracion de Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Personal Secretaria de Educacion

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntos ransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. Yucata . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
v e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
Reporta a: ' Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Asesor Especializado, Secretaria Administrativa, Subjefe y Subjefe de

Lencpolian: Sistemas de Administracidn de Proyectos(TIC)

, Supervisar el proceso de elaboracién del pago de las Néminas del personal de
Objetivo del puesto la Secretaria de Educacion de acuerdo con las politicas, calendarios
' establecidos y normas, con el fin de garantizar la emision de las mismas.

Funciones Generales

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ : etc.)
1. Organizar el funcionamiento del Departamento de Sistemas de -
L - Diario
Gestion de Némina.
2. Cgordinar las actividades y el desarrollo de los sistemas de Diario
ndémina.
3. Informar al Jefe Inmediato Superior de las actividades del Diario
Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina.
4. Asistir a las reuniones convocadas por el Subdirector de o
o, . 9 Diario
Organizacion y Administracion de Personal.
5. Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones del Jefe
Inmediato Superior y del Departamento de Sistemas de Gestion Diario
de Nomina
6. Supervisar la realizacion de los procesos de las diferentes Diario
néminas a su cargo.
7. Administrar la base de datos de las nominas. Diario

F-PL-EDP-01R0O0 Pagina1de 2




O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
u}catan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ommosS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
8. Coordinar el desarrollo de programas complementarios de pago Diario
de la ndmina. -
9. Supervisar el proceso del timbrado de las nominas estatal y de Diario
contrato.
10. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: ; ; ; . . )
~ cuando se requiera en relacional trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion . = o Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

-| Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistema de Gestion de Nomina

Funcién Particular Asignada:

Asesor Especializado del Sistema de Gestion de Nomina

Reporta a:

Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la Emision del pago de las diversas Nominas puestas a cargo del
Departamento, de acuerdo con las politicas, prioridades, calendarios
establecidos y normas de la secretaria. Asi como Eficientizar el control y
| funcionamiento del Departamento.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Revisary analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacién de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

4. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

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

6. 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, resguardando dicha informacién de
acuerdo ala Normatividad aplicable. _

7. 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.

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

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

1. Preparar y enviar los anexos de la Nomina para el Fondo de Diario

Aportaciones parala Nomina Educativa y el Gasto Operativo.
2. Procesar los archivos de Nomina productos de los pagos

mensuales del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Diario

el Gasto Operativo.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

3. Generar la provision de la Nomina Mensual para el departamento
de Presupuesto de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Diario
Educacion.

4. Preparar los resimenes de la Nomina para el departamento de Diario
Finanzas, para que a su vez generen las cuentas por pagar.

5. Administrar la Base de Datos de la Nomina. Diario

B. Apoyar en las actividades y el desarrollo de los sistemas de .

e Quincenal

Nomina.

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

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.

Fechade éprobacién

Aprobd

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MM0030

Entidad:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Funcioén Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Sistemas de Gestién de Némina

Reporta a:

Jefe de Departamento del Sistemas de Gestion de Némina

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

‘| Brindar el apoyo necesario al jefe del departamento, a fin de propiciar que las
acciones, funcionesy responsabilidades se le faciliten.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segtn 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. Organizar la agenda del inmediato superior jerarquico, audiencias, Diario
reunionesy eventos, tanto internos como externos.
2. Organizar y actualizar el archivo del Departamento de Sistemas de -
» oo Diario
Gestidn de Nédmina.
3. Gestionar, controlary distribuir el material de consumo de oficina. Diario
4. Documentar el envio de reportes y productos de las distintas
nominas procesadas en el Departamento de Sistemas de Gestidn Quincenal
de Nomina.
5. 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 aprobacién Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
Paginaldel
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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:

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 Sistemas de Gestion de Nomina

Subjefe de Control de Nomina

Funcién Particular Asignada:
Reporta a: '

Jefe de Departamento Sistemas de Gestién de Nomina

Le reportan:

Jefe de Oficina

Objetivodel puesto

Supervisar la informacion electronica generada por el Departamento de
Sistemas de Gestion de Némina, entregada a las diversas areas internas y
externas que la requieren.

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
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area. :
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. 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, mas no limitativas.
: , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- ' etc.)
1. Supervisar la generacion de la informacion para dar cumplimiento
a la carga de los formatos del portal de la Unidad de Diario
Transparenciay Acceso ala Informacion Publica trimestralmente.
2. Supervisar la Integracion de la documentacion soporte para Diario
observaciones de auditorias.
3. Supervisar la generacion de informes y estadisticos que solicitan
al area puestas a cargo del Departamento Sistemas de Gestion de Diario
Nomina.
4. Supervisar la elaboracion de los indicadores especificos de
- resultados de los procesos a cargo del Departamento Sistemas Mensual
de Gestiéon de Nomina
F-PL-EDP-01R00 Paginalde?2




‘\ Juntostransformsmns SECRETARiA DE ADM'N]STRACIGN Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
i Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : ' etc.)
5. Supervisar la elaboracién de plantillas generales sin sueldos que Diario

solicitan otras Areas.
6. Supervisar la elaboracion de plantillas con especificaciones para

estadisticos y/o con sueldos puestas a cargo del Departamento Diario
Sistemas de Gestion de Nomina.
Supervisar la generacién de reportes del personal a su cargo. Diario
Supervisar la elaboracién de reportes del personal a su cargo y de Diario
validaciones de Ndmina.

9. Todas las deméds 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

forano Iabqral: ' cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion : Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciény 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:

Jefe de Oficina Clave del puesto: | Noaplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina del Sistema Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativay
el Gasto Operativo

Reporta a:

Subjefe de Control de Nomina

Le reportan:

‘| Noaplica

Objetivo del puesto

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes de diversas areas y supervision
de los procesos relacionados a la correcta operacion de la Nomina del Fondo de

Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

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 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.) :
1. Enviar los Movimientos de Personal de la Nomina al Enlace del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto
Operativo para su aplicacion al Mddulo de Personal- Quincenal
Nombramientos (Cambio de Datos, Bajas, Reanudaciones,
Licencias y Altas).
2. Elaborar Reportes del Fondo de Aportaciones para la Nomina -
. . Diario
Educativay el Gasto Operativo.
3. Generar formatos para tramitar reexpedicion de cheques y
enviar al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Semanal
Gasto Operativo.
4. Dar Seguimiento a envio de cheques: Némina, Pension
Alimenticia, Juicio Mercantil, Rechazos por Dispersion y de Semanal
Reexpedicidn.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

: , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Revisar los rechazos generados en las Néminas Preliminares del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Quincenal
Operativo.
8. Descargar el Timbrado de la Nomina Fondo de Aportaciones .
_ ; ; Quincenal
para la Némina Educativay el Gasto Operativo.
7. Dar Seguimiento a rechazos de pago de la Némina Fondo de ;
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo. Vninmeenal
8', Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
_funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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 aprobacién

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas
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o~ Yucatan SECRETARIA DE AI.JIV.IINI TBACION Y FINANZAS

\/7 comemmoesTmLzo oz | OUDSECTEtAria 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: Direccidn de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo Del Sistema FONE

Reportaa: Jefe de Oficina del Sistema FONE

Le reportan: No aplica

Objetivo del pliesto E;?Ct;i;asr;zzgretsjeennc?;snCién de las solicitudes propias del area, para diversas

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.

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. Todaslas 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 elaboraciéon de informes dindmicos del Fondo de .
) . . . Diario
Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo.
2. Apoyar en la elaboracién de los formatos de reexpedicion de Diario
cheques.
3. Generar reportes de los diversos movimientos de personalde la Quincenal
Némina Educativa y el Gasto Operativo.
4. Generar reporte del envio de cheques. Diario
b. Generar listados de rechazo por dispersion y reexpedicion. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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: Y t . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- YUCalan , e
comennoEsTaTaLzon- 2024 | OUDSECTEtaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
7 Descriptiva de Puesto
[Horario laboral: WLunes aviernes de 8:00 a 14:00 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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> Yicatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: { No aplica

Dependencia/Entidad:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Informes y Estadistica

Reportaa: Subjefe de Control de Némina

Le reportan: Analista Administrativo

Objetivo del puesta diversas oficinas y dependencias.

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, para las

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 Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Realizar informes y estadisticos que solicitan al area puestas a Diario
cargo del Departamento Sistemas de Gestion de Nomina.
2. Realizar indicadores especificos de resultados de los procesos a T —
cargo del Departamento Sistemas de Gestidn de Ndmina.
3. Elaborar plantillas generales sin sueldos que son Solicitadas de .
s ) ; » Diario
distintas areas de la Secretaria de Educacion.
4. Elaborar plantillas con especificaciones para estadisticos y/o con
sueldos puestas a cargo del Departamento Sistemas de Gestion Diario
de Némina.
Coordinar la generacién de reportes fijos del personal a su cargo. Diario
Hacer el analisis para la elaboracién de reportes del personal a su Diario
cargo.
7. Apoyaren laelaboracién del formato 8 de portal de transparencia. Bimestral
8. Elaborar reportes para validaciones de Nomina. Quincenal
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
10. Generar un layout asignado para implementacion del nuevo Diario
sistema de nomina NEN (Némina Educativa Nacional)
11. Desarrollo de Scripts para consulta de la Base de Datos de uno de
los sistemas de Nomina de acuerdo con las necesidades de Diario
requerimiento de informacion.
12. 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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

_ Fecha de aprobacién Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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7 Yucat3 n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\}f comenno s o200 SUDSECTEtAria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: LNo aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: ; Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: = Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Informes y Estadistica

Reporta a: = Jefe de Oficina de Informes y Estadistica

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto aia:i2Zr;zgc;;tsdseenn(::;ncién de las solicitudes propias del area, para diversas

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacmn 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.

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.

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.

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

1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas de Diario
Gestion de Nomina y de otras areas asignadas.

2. Actualizar y/o modificacién de reportes que se hacen con la

herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.

3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento Sistemas de Quincenal

Gestion de Ndminay de otras areas.

4. Apoyar en la elaboracion de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.

5. Apoyar en la elaboracién de informes dinamicos y de los
L ) Mensual
indicadores del area.

8. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SORIERND RS TATAL 5515 /5054 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, - = ete.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

| Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

u-lorario laboral:

~Aprobo

- Fecha de aprobacion

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0OO
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
crmmn Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccidn: ; Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Reporta a: ' Subjefe de Control de Nomina

Le reportan: | Analista Administrativo

Objetivo del puesto Identifigarly generar I§§ vacanciagldocenyes asignadas .m.ediante el concurso
de oposicién en Admisidon, Promocidn Vertical y Horas Adicionales.

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 Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = etc.)
1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en Diario
evento publico (pre-asignacion).
2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos -
o . . . Diario
publicos mediante la lista de ordenamiento.
3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admisién, Promocion Vertical y Horas Adicionales, para el envio al Diario
area de Procesos de Ndmina para captura.
4. Preparar, validacion y envio del layout de Promocion Vertical a la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Semanal
(USICAMM) para la autorizacion de los pagos de los asignados.
5. Cargar las vacancias de admision y promocion vertical a la
plataforma de Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Diario
Plazas (SATAP) de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y Maestros (USICAMM).
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. Yucatan

L A OFL TETAG

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— 3 etc.)
6. Cargarlas asignaciones reportadas por los niveles educativos ala
plataforma de Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de Diario
Plazas (SATAP) de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y Maestros (USICAMM).
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diatio
_funciones son descriptivas, méas no limitativas

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 Administracion y Finanzas
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Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
sonemo DR ESTR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Seguimiento y Control
Reporta a: , Jefe de Oficina de Seguimientoy Control
Le reportan: : No aplica
Objetivo del puesto : E]aborar repgrtes en atencién.de las solicitudes propias del area, asi como para
, diversas oficinas y dependencias.

_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 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 Yucatén 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 dreay 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. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en Diario
evento publico (pre-asignacion).
2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos Diario

publicos mediante la lista de ordenamiento.

3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admision, Promocién Vertical y Horas Adicionales, para el envio al Diario
4rea de Procesos de Nomina para captura.

4. Preparar, validacion y envio del layout de Promocion Vertical a la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Diario
(USICAMM). para la autorizacion de los pagos de los asignados.

5. Cargar las vacancias de admisién y promocion vertical a la
plataforma SATAP (Sistema Abierto y Transparente de Asignacion
de Plazas) de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras
y Maestros (USICAMM)..

Quincenal
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- Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SomEmooR IO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
(Diario/Semanal/Ouincenal/MensuaI,

Funciones Especificas
etc.)

6. Cargarlas asignaciones reportadas por los niveles educativos a la
plataforma SATAP (Sistema Abierto y Transparente de Asignacion
de Plazas) de USICAMM.

7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

; i o ; o g N Mensual
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

U-Iorario laboral: . '[Lunesaviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
Pagina2 de 2
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i

ﬁ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: - Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Nomina
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Le reportan: Jefe de Oficina

Objetivo del puesto Supervi'sar y verificar la percepcion de préstamo de financieras y sequros

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
6ptimo 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.
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. Coadyuvaral 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 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, e : etc.)
1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacion, ldentificacion Oficial con Fotografia, tres ultimas Diario
Nominas.
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del Diario
trabajador
3. Realizar la validacion con los talones de Nomina con los conceptos Diario
de percepciones, deducciones.
4, Validar los documentos entre unidad de crédito e Identificacion .
Ny ; Diario
Oficial con Fotografia.
5. Relacionary sellar la documentacion trabajada. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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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 aprobaciéon a0 ’ ~ Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto: Jefe de oficina

Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de oficina de Enteros No Institucionales

Reporta a:

Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Nomina

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto. diversas oficinas y dependencias.

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, asi como para

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 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: ; : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— __ete.)
1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento de Sistemas Diario
de Gestiéon de Nominay de otras areas asignadas.
2. Actualizar y/o modificaciéon de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados. :
3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento de Sistemas de Quincenal
- Gestidon de Nominay de otras areas.
4. Apoyar en la elaboracion de platillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
5. Apoyar en la elaboracion de informes dinamicos y de los
L . Mensual
indicadores del area.
B. Apoyaren diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral:

LunesaViernes de 8:00am a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién ' : - » Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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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:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamehto:

Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales

Reporta a:

Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto .

Recepcionar y validar la capacidad crediticia de percepcidn para préstamo no
institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

Desempefiar 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.

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacidn 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 Yucatén 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.

L Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - etc.)
Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacion, ldentificacion Nacional Electoral (INE), tres ultimas Diario
Ndéminas. :
Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del .
. Diario
trabajador.
Validar con los talones de Némina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
Validar documentos y firmas entre unidad de crédito e Diario
Identificacion Nacional Electoral (INE).
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V) Juatos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

F G RYG DEL R . (4
i i Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v , S : etc.)
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
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

'Horario laboral:

Fechade aprobacion | , Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion 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

Depaftamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Normatividad

Reporta a:

Subjefe de Normatividad y Enteros no Institucionales de Nomina

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objétivo del puesto

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del Area, asi como para
diversas oficinas y dependencias.

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 dptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaboraren la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e etc.)
1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas de Diario
Gestidn de Néminay de otras areas asignadas.
2. Actualizar y/o modificacién de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.
3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento Sistemas de Quincenal
Gestion de Néminay de otras Areas.
4. Apoyar en la elaboracion de platillas generales sin sueldos que .
e ; Diario
solicitan otras Areas.
5. Apoyar en la elaboracion de informes dinamicos y de los
i : : Mensual
indicadores del Area.
8. Apoyaren diversos procesos de auditoria y/o transparencia. . Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

[Lunes aviernesde 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion - Aprobé

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: :

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: . Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Normatividad
Reporta a: Jefe de Oficina de Normatividad
Le reportan: : No Aplica
. Recepcionar y validar la capacidad crediticia de percepcion para préstamo no
Objetivo del puesto institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

—_

N

inmediato superior jerarquico.

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

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

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

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

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

~

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

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. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacion, Identificacion Nacional Electoral (INE), tres Gltimas Diario
Noéminas
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del ;s
. Diario
trabajador
3. Validar con los talones de Nomina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
4, Validar documentos y firmas entre unidad de crédito e Diario
Identificacion Nacional Electoral (INE).
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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.) '
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas,'mas no limitativas

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00horas, 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 Administracion y Finanzas
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N\ Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SeSs—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe 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 Sistemas de Gestién de Némina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Procesos de Nomina

Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Le reportan: Jefe de Oficina

Objetivo dallplie=to Administrar el sistema de’némina HAR\{VEB, para la correcta emision del pago
de personal de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

“

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

>

Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacioén realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
8. 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, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Administrar el sistema de némina en el sistema HARWEB. Diario
2. Asignar usuario y permiso para el manejo de datos en el sistema de Diario
nomina HARWEB. ,
3. Parametrizar el sistema de nomina HARWEB. Diario
4. Coordinar el area de captura. Diario
5. Validar la integridad de la captura de HARWEB, por Diario
inconsistencias a la misma.
8. Resguardar lainformacion de nominas. Diario
7. Generar reportes complementarios de la ndmina. Quincenal
8. Solventar los problemas derivadas de los movimientos de personal .
] ., : Diario
de la Secretaria de Educacion.
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O sostnstangmes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

.Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Procesar movimientos diversos y apoyo a la captura de diversos Diario
movimientos.
10.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiafio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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.

Fechade aprobaciéon ' Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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\ sunostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 7
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos v
copemopRLERe ‘Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Funcioén Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Captura de Nomina
Reporta a: . Subjefe de Procesos de Nomina
Le reportan: ' : Asistente Administrativo y Capturista
Supervisar la captura de documentos de las diversas nominas se realice en los
Objetivo del puesto | tiempos establecidos para la correcta emision del pago del personal de la
e Secretaria de Educacién.

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 6ptimo del érea e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaborar enlaoperaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : Periodicidad
Funciones Especificas - : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— etc.)
1. Planear que la captura de datos se lleve a cabo de acuerdo a los e
: : ; - Diario
calendarios establecidos de las diversas nominas.
2. Verificar que los documentos recibidos para la captura cumpla Diario
con los lineamientos establecidos.
3. Supervisar que la fuente de los documentos sean los correctos. Diario
4. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario
la captura de documentos.
5. Coadyuvar en la captura de documentacion que genere pago de. Diario
las diversas nominas
Mantener un control del personal del area de captura. Diario
Apoyar en la captura de movimientos que generen pago de Diario
nomina.
8. Recepcionary Capturar de Documentos de Pension Alimenticia. Quincenal
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| -
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
wf” SONEROTR-ETRS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.) '
9. Distribuir la Documentacion que contiene alguna Incidencia, para Oulcensl
su correcciones.
10. Capturar Movimientos Especiales de Nomina, Suspensiones y .
L Quincenal
.__Limitaciones de los Documentos.
11. Verificar las Inconsistencias de Movimientos que se presentan en .
la Captura(promocion) Vileems!
12. Apoyar en la Captura de Incidencias del Personal de la Secretaria ;
ia Quincenal
de Educacion.
13. Apoyar en la Recepcién de Documentos con cierta Particularidad, Quincenal
para pago de Nomina. :
14. Todas las deméas 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

orario laboral: — cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fechade aprobacion ' Aprobo
29 de febrero de 2024 ' Director de Administracion y Finanzas
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GOBIEANO 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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de Captura de Nomina

Reporta a:

Jefe de'Oficina de Captura de Ndmina

Le reportan:

No aplica

Validar las incidencias de procesamiento encontradas en los documentos de

Objetivo .
bjetivo del puesto captura para el pago de las néminas estatal, federal y contrato.
Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyaren laelaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientary/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 7
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , - etc.) '
1. Aclarar las Incidencias que surgen durante la captura de Diario
documentos para la némina.
2. Llevar el control de-los documentos que fueron rechazados por Diario
algunaincidencia.
3. Llevar un control de la distribucion de los documentos a ser Diario
capturados.
4, Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario
la captura de documentos.
5. Coadyuvar en la captura de documentacion que genere pago de Hiatis
las diversas nominas
8. Apoyar en la Captura de Movimientos que generen Pago de Diario
Nomina.
7. Dar seguimiento a las solicitudes de cambio geografico del Diario
sistema federal en el Fondo de la Némina Educativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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™\ sntostansormercs | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: fLunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

- Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Su

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
bsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: | Noaplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Capturista de la Oficina de Captura de Nomina
Reporta a: Jefe de Oficina de Captura de Nomina

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Capturar la documentacion de los movimientos de altas, bajas, limitaciones y
cambios de Centro de Trabajo de acuerdo con las prioridades y calendarios
establecidos, para el pago de las nominas del personal de la Secretaria de
Educacion.

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 éreay 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. Capturar Documentos de Reclamos de Aguinaldos e incidencias Anual
del personal de la secretaria de Educacion.
2. Capturar la Documentacion de los movimientos que generen un Diario
pago en lanémina de la Secretaria de Educacion.
3. Capturar los movimientos de altas, bajas, limitaciones y/o
cambios de adscripcion del personal adscrito a la Secretaria de Diario
Educacion.
4, Capturar los movimientos especiales, los tramites, servicios e Ouincenal
incidencias del Personal adscrito a la Secretaria de Educacion.
5. Validar que la Documentacion a Capturar sea correcta en los Diario
datos que proporciona.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANC DEL ESTACO

O Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral: | Lunesaviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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\ suntosteanstormemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
soomopREE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal
Reportaa: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de la Nomina
Le reportan: Jefe de Oficina
, 7 Calcular y Generar archivos para la emisién de las Nomina Federal, Estatal,
S , Telesecundaria y Contrato de apoyo; asi como tambiéen la Aplicacion de
Objetivo del puesto e . !
Descuentos en la Némina de Dependencias y Promotoras con los que se tienen
convenios (Institucionales y No institucionales).

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 |-
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas. '
6. 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. Administrar y operacion del Sistema Integral de Administracion
de Personal de la Secretaria de Educacion Publica y Plataforma _
i 505 e . . Diario
para la administracion de Némina de la Secretaria de Educacion
(HARWEB) de Nomina Federal y Estatal.
2. Generar los archivos de reporte de la captura, para entregar al
drea de Nominas Estatal del Departamento de Recursos Diario
Humanos, para su validacion.
3. Realizar los calculos necesarios de las Nominas a su Cargo. Diario
4, Calcular la Némina Federal, Estatal, Telesecundariay de Apoyo. Quincenal
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‘ Juntustransform_e’rnos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]ON Y F‘NANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GosIEmE pECESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

e : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
5. Generar los archivos para la emision de Nomina Federal, Estatal, .
. Quincenal
Telesecundariay de Apoyo.
6. Generar los reportes complementarios de las diversas Néminas Ouingehal
puesta a su cargo.
7. Realizar los Procesos necesario para el cierre de la Nomina .
; Quincenal
Federal, Estatal, Telesecundariay Apoyo.
8. Realizar el Proceso General de Némina Tiempo Completo Federal .
Quincenal
y Estatal.
9. Realizar el Proceso General de Némina de los diferentes niveles .
; Quincenal
educativos.
10. Respaldar la Informacién de cada una de las Nominas Emitidas. Quincenal
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiari
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

jloiarto laboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacién s = Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Junmstransfnrmemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
CORETNOBEL ESTAT Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Procesos de Nomina Universidad Pedagogica Nacional
Reportaa: Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto grz;licSLixganrdI:l El:;\)i.na de la Universidad Pedagdgica Nacional, para la correcta

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 dptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del Area.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
1 _etc.)
1. Administrar el Sistema de la Némina de Universidad Pedagdgica Diario
Nacional.
2. Recepcionar y validar los movimientos de la Nomina de -
) . A . Diario
Universidad Pedagogica Nacional.
3. Archivary Resguardar Documentos Incorporados. Diario
Validary corregir la Captura de Documentos. Diario
5. Aplicar de Descuentos via Némina de Terceros (Descuentos de
Dependencias y Promotoras con las que se tiene Convenio Estatal Quincenal
Federal, Contrato y Universidad Pedagdgica Nacional).
Calcular laNominay Verificar la Calidad del Pago. Quincenal
7. Generar y enviar de Productos de Pago de la Nomina de la .
. . ; ) Quincenal
Universidad Pedagdgica Nacional.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\% Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan | subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
copmomEmR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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.

Horario laboral:

Fechade aprobacion } - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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" Juntos transformemas

> Yucatan

LM Ry DL T

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:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Procesos de Nomina Universidad Pedagodgica
Nacional

Reporta a:

Jefe de Oficina de Procesos de Némina Universidad Pedagdgica Nacional

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Emitir cheques y recibos de las Ndminas Procesadas Federal, Contrato y

reportes para la emision del pago.

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 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 descriptivas, mas no limitativas.

: Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Efectuar la Validacién de documentos de acuerdo a la Captura o
. Diario
Realizada.
Realizar Calculos de Pre ndmina segln sea requerida. Diario
Realizar los tramites correspondientes para la Adquisicion de los ;
s Quincenal
cheques que seran impresos.
Realizar la Impresion de los cheques de distintos Bancos,
Correspondientes a las diversas Nominas Procesadas, asi como, Ouincenal
de los talones Recibos de la Noémina Correspondiente.
Telebachillerato, Prepa abierta, Contrato.
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\ Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
: Periodicidad -
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Hacer entrega de los cheques Impresos al area de Formas de
Cheques del Departamento de Finanzas, para su Control de Quincenal
Calidad.
6. Hacer Entrega de los Recibos Impresos de las distintas Nominas, .
al areasegun corresponda. Uuinesnal
7. Realizar las correcciones de inconsistencias de pago derivadas de ‘Diario
la capturay pre ndminas.
8. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio
Federal, Estatal, Telesecundaria y de la Universidad Pedagogica Quincenal
Nacional.
9. Convertir los archivos de las Néminas de Apoyo, Federal y
Universidad Pedagdgica Nacional en Formato Excel, para enviar a Semanal
distintas areas, segun lo requieran.
10. Convertir la Nomina de la Universidad Pedagdgica Nacional en :
Formato Excel Requerido por el Fondo de la Nomina Educativa. G0
1. Producir y Generar la Nomina del programa de Apoyo Federal, asi .
como, generar las pre néminas de la Captura Diaria. i s
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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>\ smostonstomsmes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucata . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
P commaon. s 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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Procesamiento de Nominas Estatales

Reporta a: Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal

Le reportan: - : Administrativo Especializado

Objetivo del puesto Realizar el Timbr.ado. de la Nomina Estatal, de Contrato de apoyo y la aplicacion
de Terceros Institucionales.

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 area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asi'gnadas.
4. Colaborarenlaoperaciony proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
1. . Generar el archivo con la informacion del personal de la N6mina Diario
Estatal y Némina de Contrato, para el timbrado de las mismas.
2. Verificar que se realice la generacion y envio de talones de pago -
. Diario
de la Némina de contrato de apoyo.
3. Generar los archivos para el timbrado de la Némina Estatal, -
s Diario
Nomina de Contrato y apoyo
4. Enviar los archivos CFDI (comprobante fiscal digital por internet) Diario
para subir al portal POSAD (portal de servicios administrativos).
5. Aplicar a los terceros institucionales a la Noémina Federal y .
Diario
Estatal.
6. Alimentar el Sistema SIRi (Sistema integral de Recaudacién) de
las altas, bajas y modificaciones de datos personales del Diario
trabajador.
7. Realizar modificaciones de sueldos base de cotizacién de los
trabajadores en el sistema SIRl (Sistema integral de Diario
Recaudacion).
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) Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
mmmsnne Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

- Periodicidad
Funciones Especificas ’ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' » etc.)
8. Generar las pre ndminas de nivel Federal y Estatal. Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o : Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: - : ) . . . o .
e cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha'deapr'obacién = : o Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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>\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEMO DEL ESTADO 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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Procesamiento de Néminas Estatales

Reporta a: 7 Jefe de Oficina de Procesamiento de Nominas Estatales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Emitir los cheques y recibc.Js. 'de las nominas procesadas Estatal, Contrato
Estatal y reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

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

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

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

8. 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.

7. 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.

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. Ordenar los distintos documentos para realizar la validacion de la Diario
captura realizada.

2. Efectuar la validacién de documentos de acuerdo a la captura Diario
realizada.

3. Realizar calculos de pre-ndmina segun sea requerida. Diario

4. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de los Giifeseisl
cheques que seran impresos.

5. Realizar la impresién de los cheques de distintos bancos, OuinEshal
correspondientes a las diversas nominas procesadas.
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\\ Juntustransfnrmsmos SECRETARiA DE ADM'N!STRACION Y FINANZAS
f Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o/ SRR Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, o etc.)
6. Realizar la impresion de los talones recibos de la nomina ;
‘ Quincenal
correspondiente.
7. Realizar la impresion de reportes productos de las néminas .
. Quincenal
trabajadas.
8. Entregar de los cheques impresos al area de formas de cheques
del Departamento de Recursos Financieros, para su control de Quincenal
calidad.
8. Entregar los recibos impresos de las distintas néminas, al Area .
; Quincenal
segun corresponda.
10. Imprimir las néminas de cheques cancelados y productos de la .
: Quincenal
misma.
| 11. Distribuir las néminas y los productos de cheques cancelados al .
. ; : . Quincenal
Departamento de Recursos Financieros y Areas del mismo.
12. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
‘Horario laboral: [Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ‘ Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Gobloma | SECRETARIA DE EDUCACION

gleEi?tg% Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.10.4. Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica.

Objetivo:

Coordinar las gestiones para la atencidon de solicitudes de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica de la Subdirecciéon de Organizacion y Administracion de
Personal y la capacitacion e induccion del personal administrativo, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes; asi como el difundir e incentivar la
aplicacion de la Etica y la Integridad pUblica para lograr una mejora constante en la
cultura organizacional de la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretarfa de Educacion
Juntos transfarmemos Direccion de Administraciony Finanzas
Yucatén Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal
GOBERNO BEL£51ADO Departamento de Gesti6n de Informacién, Capacitaciony Etica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Jefe de Gestion de
informacidn, Capacitacion

y Etica
M
Supervisor
Administrative
| | |
Subjefe
Subjefe Subjefe a
) n :
Personal Burderata:
{1 Coordinador MM0D27)
|
Encargado de Area
1
- . Administrativo
Administrativo o
P Especializade
Especializado
1 mow)
Auxiliar Administrativo
Personal Burdcrata:
{1 Analista Administrativo
MMOO57)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Subdirector de Organizacidn y Administracién de Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretarfa de
Personal Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIETIO DR E5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento 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 Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica
Reporta a: , Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal
Lereportan: , Supervisor Administrativo y Subjefe
: Supervisar la gestidn de la informa(;ién para Transparencia y Acceso a la
Objetivo del puesto informacion Publica, Capacitacion, Etica e Induccidon, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes de la Secretaria de Educacion.

- Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: , Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Coordinar la atencion de Solicitudes de Transparencia. Diario
2. Implementar los Programas de Capacitacion y la induccion al _—
- . Diario
Personal Administrativo.
3. Supervisar el apoyo al personal obligado de la Secretaria de o
: s i - . ; Diario
Educacion en la presentacion de la Declaracidn Patrimonial.
4. Vigilar la atencion a solicitudes de la plataforma Asistencia de la Biaio
Secretaria de Educacion (Assitencia.SEGEY).
5. Coordinar y verificar que se lleven a cabo las acciones
comprometidas, en el Programa Anual de Trabajo del Comité de Mensual
Etica. 7
6. Gestionar a traves de las areas especializadas de la dependencia
. Ly Mensual
la difusion en temas de ética.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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4 Juntos transfarmemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
pommoRsE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacién ' : . Aprobo

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

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIEANO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestién de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignadé:

Capacitaciony Etica

Supervisor Administrativo del Departamento de Gestion de Informacion,

Reportaa: .

Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con las funciones administrativas y de seguimiento, con el fin de
que estén encaminadas al cumplimento de los objetivos del area.

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 operaciony 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. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion en Diario
apoyo del jefe inmediato.
2. Coadyuvar en la elaboracion de informes, presentaciones,
indicadores, actas de reuniones, oficios, memorandums, Diario
respuestas a correos electronicos, entre otros.
3. Coadyuvar en la integracién y organizacion del Sistema i
SO . ) Diario
Institucional de Archivo del area.
4, Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
5. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
6. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo Hiatia
soliciten.
7. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: , . Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. ’ : etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Horario laboral:

~ Fechade aprobacién = - ~ Aprobé

29 de febrero del 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _ a
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos (T
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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 Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Gestién de Informacion

Reportaa:

Jefe de Departamento de Gestién de Informacion, Capacitaciony Etica

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Supervisar e integrar la informacién para el control y atencién de solicitudes

Objetivo del puesto .
internas y externas.

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 atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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 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, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Verificar la integracion y envio de la informacion de altas y bajas del
personal de la Secretaria de Educacion de conformidad la Ley de Diario
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan en
medios digitales.
2. Verificar la integracién de altas y bajas del mobiliario y equipo. Diario
3. Coordinar la integracién y organizacion del Sistema Institucional de o
; . Diario
Archivo del area.
4. Asesorar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion | Aprob6

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2



% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
commoDREAE ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Gestidn de Informacién, Capacitacion y Etica

Departamento:

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Gestion de Informacion
Reportaa: Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan: : : No aplica

Objetivo del puesto

Informacidn, Capacitacion y Etica.

Atender las necesidades administrativas del Departamento de Gestion de

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 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 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. Apoyar en la integracion de movimientos del mobiliario del Diario
Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica.
2. Apoyarenlaintegraciony elaboracion del archivo de tramite. Diario
3. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
4. Apoyar en los requerimientos para el correcto funcionamiento de Diario
los equipos y mobiliario.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N Juntustransfarmsmos SECRETARiA DE ADM]N’STRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
I Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: : Lunesaviernes de 8:00a14:00 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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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: MM0Q057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestién de Informacién, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Gestion de Informacion

Reportaa:

Subjefe de Gestién de Informacidn

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender las necesidades administrativas del Departamento de Gestion de
Informacidn, Capacitacion y Etica.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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 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.

8. Todaslas 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 envio de las altas y bajas del personal .
; . Diario
de la Secretaria de Educacidn.
2. Elaborar y recibir documentacion relacionada con el Diario
departamento.
3. Apoyar en lajustificacion de incidencias del personal del area. Diario
4, Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
5. 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

ll-!orario laborél:

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

Fecha de aprobacién : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ suntostansomeno: | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NG Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

pomemopmEe | Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Subjefe 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 Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Transparencia
Reportaa: Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Le reportan: Administrativo Especializado
Objetivo del puesfo Integrar y enviar informacién de atencion a solicitudes de la Unidad de
: : Transparencia.

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
Optimo 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.

6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo 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 o (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» ' e : etc.)
1. Gestionar y atender las solicitudes de informacion de la
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal, Diario
turnada por la Unidad de Transparencia.
2. Apoyar en laimparticion de talleres. Diario
3. Coordinar con las areas de Recursos Humanos, la atencion de las
solicitudes de pagos pendientes recibidas a traves del portal de Diario
Asistencia de la Secretaria de Educacion (ASISTENCIA SEGEY) y
turnar respuesta a los interesados.
4. Llevar un control del estatus de las solicitudes de pagos .
- Diario
pendientes.
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\% Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommosEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = etc.)
5. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Lk
., ; . \ Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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® suntostanstormemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
conEmopmEm Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidon de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacién, Capacitaciony Etica
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Transparencia
Reportaa: Subjefe de Transparencia
Le reportan: ~ | Noaplica
[Objetivo del puesto ] Atender las necesidades administrativas del departamento. J

Funciones Generales

1. Atendersolicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

3. Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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. Apoyar en la gestion de respuestas y en la elaboracion de los
oficios de respuesta, a las distintas solicitudes recibidas de la Diario
Unidad de Trasparencia.

2. Actualizar el control de las solicitudes de Transparencia. Diario

3. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.

4. Actualizar el Marco Normativo correspondiente al departamento. Diario

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas 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 8:00a14:00 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 transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIO o8 E5TARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MM0027
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcion Particular ASignada: Subjefe de Capacitacion

Reporta a: | Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Le reportan: o Encargado de Areay Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Coordinar y supervisar la inducion y la capacitacién del personal administrativo
para dar atencion al Programa Anual de Capacitacion.

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. Verificarla aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencioén, 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- , , Periodicidad
- Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
1. Controlary analizar los resultados de la deteccion de necesidades Diario
de capacitacion.
2. Organizar, ejecutar y evaluar los programas y planes de Diario
Capacitacion.
3. Gestionar y dar cumplimiento al Plan Anual de Capacitacion de la .
: iy Diario
Secretaria de Educacion.
4, Gestionar y dar seguimiento a la induccién para el personal Diario
administrativo de nuevo ingreso.
5. Verificar la correcta documentacion de las capacitaciones e Diario
inducciones realizadas.
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\} Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SoPEOBELERIRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

: __ete.)
6. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la o
L - 3 . . Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. L. . G Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
U-Iorario laboral: - Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién ; 7 Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
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*\ unostanstornemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIENMIO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion

Reportaa: Subjefe de Capacitacion

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto Organ.i;ar la induccion y la capacitac.;ién.fjel personal administrativo para dar
atencion al Programa Anual de Capacitacion.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos en las actividades desarrolladas en
el area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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 desempeno 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.)
Coordinar la elaboracién de la deteccion de necesidades de Diario
capacitacion.
Apoyar en la organizacion y preparacion del Programa Anual de Diario
Capacitacion y los planes de capacitacion e induccion.
Elaborar informes de avances del Programa Anual de Diario
Capacitacion y de las inducciones.
Desarrollar estrategias  que permitan cumplir con los Diario
indicadores de capacitacion.
Gestionar la logistica de las actividades de capacitacion e Diario
induccion.
Qrganizar y llevar a cabo la induccion para el personal de nuevo Diario
ingreso.
Documentar las capacitaciones e inducciones realizadas. Diario
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: Yucatan

o, 9 (;? GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

S : etc.)

8. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.

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

@Jrario laboral: | Lunesaviernes de 8:00 a16:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero del 2024

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

Descnptlva 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 Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

Funcién Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Capacitacion

Reporta a:

Subjefe de Capacitacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3.Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el area de
la unidad administrativa al que pertenezca.

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

7. 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.

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. Apoyar en Ila organizacién y ejecucion de los programas y planes de Diario
capacitacion.
2.Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de capacitacion. Diario
3. Apoyar en la imparticion de cursos de capacitacion e induccion. Diario
4, Apoyar al personal obligado de Ig Sec?retaria de Educacion en la Diario
elaboracion de declaraciones patrimoniales.
5. Elaborar los indicadores de capacitacion. Mensual
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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\ " Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o0 de 8:00 2 15:00 horas.

Fecha de aprobacion ’ ' Aprobé

29 defebrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Manual de Organizacién

Vill. DATOS GENERALES

Direccion de Administracion y Finanzas
Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan,
México.
Teléfono: (999) 9 30 3950
Extension: 51004 y 51204
' Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Area : Extensién
Direccién de Administracion y Finanzas. - 51013
Departamento de Recursos Financieros. 51096
Departamento de Adquisiciones. 51116
Departamento de Presupuestos. 51111
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 51016
Departamento de Innovacion y Mejora Continua. 51161
Coordinacion de Gestion y Revision 9999253448
Coordinaciéon de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias. 51022
Coordinacion de Archivos. 51047
Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales. 51277
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal. 51207
Departamento de Recursos Humanos. 51011
Departamento de Administracion de Personal de Contrato. 51186
Departamento de Sistemas de Gestion de Némina. 51155
Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica. 51095
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | humerode Actividad
evisién
05/12/2019 00 Generacion del Manual de Organizacion de la Direccion de

Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccién de
29/01/2021 01 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion
(Apartado V. Facultades y Obligaciones).

Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccién de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

30/12/2021 02

Actualizacién del Manual de Organizacién de la Direccién de

+1108/2022 Ng Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo ge‘
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Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacion.de la Direccion de

Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
AUgi2E (4 (M. Fundamento Legal, VI. Estructura Organica, VIl
Organizacion por Area y VIII. Datos Generales).
Actualizacién del Manual de Organizacion de la Direccion de
30/04/2024 05 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
(VI. Estructura Orgénica, VII. Organizacién por Area).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Licenciado ewAdminis ragiénWsas
Sergio Humberto Pérez

Director de Administracién y Finanzas

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