QNG RENACIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

0 Direccion de Recursos Humanos
V\/ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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CIFENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
($4 ;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

>V‘x} GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras

Dependencias
Reporta a: Administrativo Especializado

Le reportan:; No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas para el cumplimiento operativo. l

Funciones Generales

1. Desempeiiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Digitalizar la documentacién generada. Diario
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas ey
' e : T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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Q/\ RENATIMIENTO MAY/ s
SECRETARIA DE EDUCACION
<‘0’) YUCATAN Direccién de Administracion y Finanzas

A Vf{} GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 + 2030

Manual de Organizacion

1.10. Coordinacién de Archivos
Objetivo:
Promover y vigilar el cumplimiento de los principios y bases generales para la organizacién,
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesién de la
Secretaria; asi como fomentar la transparencia, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita de los documentos de archivo con base en la normativa aplicable.

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

OO RENACIMIENTO MAYA Direccion de Administracién y Finanzas
¢ YUCATAN ;
ONPO  comeaopei esmano | 2024 +3030 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de qltima actualizacién
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QNG REMACIRIENRO BATY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i Subsecretaria de R H s
((6’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humano

: P v Direccién de Recursos Humanos
QV&}; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Archivos

=TTl (oY W 2= g (0| EYRAS s =Ts ERBl Coordinador de Archivos

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: Encargado de Area, Administrativo Especializado y Asistente Administrativo

Promover el cumplimiento de las disposiciopes en materia de gestién
Objetivo del puesto documental y administracién de archivos de las Areas del Sistema Institucional
de Archivos.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos Rl
previstos en la norma aplicable.
2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de Riitial
organizacion y conservacion de los archivos de la Secretaria.
3. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Anual
4. Dirigir los procesos de valoracién y disposicion documental que AR

realicen las areas operativas.

5. Dirigir las actividades a cargo del Area de Tecnologias de la
Informacién destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos y a la gestion de los documentos

electrdnicos.

Semestral
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RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG

A

%) Subsecretaria de Recursos Hum
%) YUCATAN secretarf de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

6. Asesorar en cuestiones técnicas a los Titulares de las Areas del
Sistema Institucional de Archivos y Unidades Administrativas

etc.)

i - Mensual
Productoras de la Documentacién para la operacién de los
archivos.
7. Elaborar programas de capacitaciéon en gestién documental y ;
i3 iy : Trimestral
administracién de archivos.
8. Dirigir las politicas de acceso y la conservacién de los archivos. Anual
9. Fomentar la operacién de los archivos de tramite, concentracién Diario
y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable.
10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un darea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a los procesos de fusion,
escisién, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier Bimestral
modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
11. Fomentar politicas de difusién sobre la cultura archivistica, asi Diario
como los acervos con valor histérico.
12. Promover la integracion del Grupo Interdisciplinario. Semestral
13. Validar la informacion de la Secretaria en el Registro Estatal de
’ Anual
Archivos.
14. Validar las solicitudes de Transferencias Primaria y Secundaria,
asi como las bajas documentales de Uso Administrativo Semestral
Inmediato.
15. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normativa vigente del Sistema de Control L
et . LR : Diario
Interno Institucional y el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
16. Promover la actualizacién del Inventario General de la Secretaria. Trimestral
17. Promover la profesionalizacién del personal que conforma el
. iy . Anual
Sistema Institucional de Archivos.
18. Validar los criterios y requisitos para la recepcién de documentos Ao
= 2 . : Diario
y actualizaciones pertinentes de la Unidad de Correspondencia.
19. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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g\/\f} REMACIMIENTO MAYA

(<<1>>) YUCATAN

”’}Vﬁ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

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

Descriptiva de Puesto

; D
Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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@AQ RERACIMIERTC MaYD SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub_secrgtan’a de Recursos Humanos

C’V@ e i) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Archivos

Il {o g W T (I TSI s Rl Asistente Administrativo de la Coordinacion de Archivos
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan:; No Aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades diarias que surjan en la Coordinacion. l

Funciones Generales
Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area. :

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

=

it Bl Ead b

Periodicidad

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

1. Manejar la base de datos de la Plataforma del Sistema .

g . Diario
Institucional de Archivos.

2. Gestionar la correspondencia de las Areas del Sistema Diario

Institucional de Archivos.
3. Elaborar informes y reportes de cumplimiento del Programa
b e Semestral
Anual de Desarrollo Archivistico.
4. Llevar el registro y control de los bienes muebles mediante

. o X Diario
inventarios fisicos.

5. Diseflar y elaborar el material de apoyo digital de Ila .

s i Diario

Coordinacion.

6. Elaborar minutas de seguimiento sobre el avance en la gestiéon Diario
documental y de las reuniones realizadas.

7. Cotejar los contenidos de los Instrumentos de control y consulta Anual

archivisticos.
8. Archivar de conformidad con el Catdlogo de Disposicion Diario
Documental (CADIDO), los documentos de la Coordinacion.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
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Q/\ () RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub.secrgt’arl'a de Recursos Humanos

@V O s | Dl Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QNG RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ))) YUCATAN Sub:secrgt’arl’a de Recursos Humanos

V’} LT TR e S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Archivos

R TG N TRV ET@AST-OET EBll Administrativo Especializado de la Coordinacién de Archivos
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan: No Aplica

Ohitvodi et Atender las mejoras y necesidades diarias que surjan en la Plataforma de la
J P Coordinacion General del Sistema Institucional de Archivos.

one enerale

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeiiar 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 documentacién que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

=

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

etc.)

. Apoyar en la actualizacién de los usuarios y contrasefias de la

Plataforma de la Coordinacién General del Sistema Institucional Diario
de Archivos.

2. Programar el seguimiento via remota, sobre el avance en la carga
de expedientes de las Unidades Administrativas Productoras de Semanal

la Documentacion.
3. Efectuar las mejoras, participar en el disefio de un mddulo de
almacenamiento y conservacién de los archivos electrénicos y -
. : Pyt Diario
realizar los respaldos de la informacién en la Plataforma de la
Coordinacién General del Sistema Institucional de Archivos.
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Q} RENACIMIERTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(337 Subsecretaria de Recursos Humanos
(}\:;,) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

() GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

4. Participar en las mejoras y operacién de un sistema tecnoldgico
de control, seguimiento y despacho de correspondencia para la Semanal
Secretaria.

5. Monitorear la publicacién de los documentos generados por el :
< i Trimestral
Area en los portales oficiales.

6. Integrar los inventarios en materia de archivos. Trimestral

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OAND RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

' =
I8 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘3» YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

ON2D  conierno oeL esTavo : 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacion de Archivos

Yt g LI S EL Ll Encargado de Area de Archivo de Tramite
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Contribuir para la correcta integracion, organizacioén, localizacién y resguardo
Objetivo del puesto de la documentacién de las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacion de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Integrar propuestas que requiera el Coordinador de los Anual
instrumentos de control y de consulta archivisticos requeridas.
2. Actualizar los cambios que indique el Coordinador en los Diario

instrumentos de control y de consulta archivisticos.

3. Verificar que las Areas del Sistema Institucional de Archivos y sus
Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion
apliquen correctamente las observaciones emitidas por el Diario
Coordinador en los instrumentos de control y de consulta
archivisticos.

4. Apoyar en la profesionalizacion del personal que conforma el

; o s . Anual
Sistema Institucional de archivos.
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O/NQ RERACHRIERTO Nay SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((;})) YUCATAN Sub_secre:t’arl'a de Recursos Humanos

@V O e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Aplicar modificaciones en la Plataforma Coordinacién General
del Sistema Institiucional de Archivos (CGSIA).

6. Verificar las solicitudes de Transferencia Primaria. Anual

7. Verificar las solicitudes de bajas de los documentos de uso
administrativo inmediato.

8. Elaborar y mantener actualizada la lista de la ubicacién
topografica, bienes inmuebles, muebles y contenedores, de los Diario
archivos de tramite de las todas las Areas de la Secretaria.

9. Apoyar en la integracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

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

Mensual

Anual

Anual

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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i}/\O AERARIREATE mar SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«},) YUCATAN Sub§ecrg’€aria de Recursos Humanos

V@ bR | B4 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Coordinacién de Archivos

Tl W EETRa oV TSI ERll Auxiliar Administrativo de Archivo de Tramite
Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Tramite

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en las necesidades diarias que surjan en el Area de Archivo de Tramite. ]

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Apoyar en la actualizacién de los instrumentos de control y de Diario
consulta archivisticos.

2. Colaborar en el seguimiento via remota sobre el avance de la
carga de expedientes en la Plataforma de la Coordinacion
General del Sistema Institucional de Archivos, de las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacion.

3. Apoyar en el proceso de la eliminacién de los Documentos de
Uso Administrativo Inmediato y de la transferencia primaria de Anual
las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién.

4. Auxiliar en las auditorias presenciales a las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacién sobre el
resguardo de sus expedientes de acuerdo con su ubicacién
topografica.

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

Semanal

Trimestral

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




;;/\Q RENAC) 10 MAY

(«?’) YUCATAN

@VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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0 A NQO RENACIRIENTO BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \)) YUCATAN Sub.secre.t’aria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
R:}v@ GOBIERNO DEL ESTADO i 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacion de Archivos

Funcion Particular Asignada: [Syle]g:le[oXe[: Area de la Unidad de Correspondencia
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Supervisar y vigilar la correcta gestién de la correspondencia institucional. |

Funciones Generales
1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4, Fagilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Dar seguimiento a los procesos y procedimientos de la
recepcion, registro, seguimiento y despacho de correspondencia Diario
recibida en la Secretaria.

2. Proponer al Coordinador los criterios y requisitos para la
recepcion de documentos, asi como las actualizaciones Diario
pertinentes.

3. Analizar y responder las solicitudes de informacién hechas por
los Responsables de las Areas de Correspondencia de la Diario
Secretaria.

4. Supervisar que el personal a su cargo se apegue a los criterios
establecidos para la recepcién, registro, seguimiento y despacho Diario
de la correspondencia.

5. Apoyar en la revisién de contenidos de los instrumentos de
control y consulta archivisticos.

Anual
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GANG BERADRIENTS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

?V R Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Apoyar en la elaboracién de contenidos para capacitacion. Anual
7. Elaborar las etiquetas de ubicacién topografica. Diario
8. Verificar via remota en la Plataforma Coordinacion General del
Sistema Institucional de Archivos (CGSIA), los avances de los
- . : Mensual
inventarios documentales de las unidades productoras de la
Documentacién.
9. Mantener actualizado el inventario documental de Ia
LN i Mensual
Coordinacion de Archivos.
10. Verificar las solicitudes de bajas de los documentos de uso ‘
40 R : Anual :
administrativo inmediato. \
11. Apoyar en la Integracién del Programa Anual de Desarrollo ’
Lanuts Anual
Archivistico.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
; TRl : s atlde iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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\V\’\ BENASIMIENTC MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

K’}VQ T — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Archivos

SV Telle] W TRa [T ETASS - E Rl Auxiliar Administrativo de la Unidad de Correspondencia
Reporta a: Encargado de Area de la Unidad de Correspondencia

Le reportan: No Aplica

Aplicar los procesos, procedimientos y criterios de gestion documental en la
Objetivo del puesto recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién recibida en
la Oficialia de Partes, con base en la normatividad aplicable.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Aplicar los procesos y procedimientos relativos a la recepcién,
registro, seguimiento y despacho de correspondencia recibida en Diario
la Secretaria.

2. Concentrar la informacion recibida, mediante la captura en los
programas informaticos existentes para la operatividad del Area Diario
de Oficialia de Partes.

3. Repartir a las Unidades Administrativas Productoras de la

Documentacién, la documentacién correspondiente, de forma Diario
expedita.

4., Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos,
procedimientos y disposiciones legales aplicables en materia de Diario
gestion documental.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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@AQ RENACIMIENTO MAYA

(«3’) YUCATAN

{}V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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Y FTirt AT L w SECRETARIA DE EDUCACION
é‘@’g Y[{CA:I'AANa Direccién de Administracién y Finanzas

Manual de Organizacién

1.11. Subdireccién de Organizacion y Administracién de Personal
Objetivo:
Coordinar vy vigilar la operacién de los sistemas y procesos de administracidon de recursos
humanos, personal de contrato por tiempo determinado, gestion de némina y gestién de
informacion, capacitacién y ética, de conformidad con la normatividad establecida dentro del
marco juridico vigente, contribuyendo con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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g)/\o RENACIMIENTO MAYA

(«‘») YUCATAN

GOGIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-01 R0OO

Vo. Bo.

Secretaria de Educacion
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de iltima actualizacién

Administrativo

15/07/2025 10/08/2026
Subdirector de
Organizacién y
Administracién de
Personal
(1)
Asistente

Secretaria Administrativa

(1)

Diligenciero

Responsable de Area

(1)

(2)

Secretaria Administrativa

Jefe de Oficina
(1)

Jefe de Oficina
(1)

Jefe de Oficina

Auxiliar Administrativo
(2)(1v)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo
MMO0084)

Auxiliar Administrativo

Personal Burécrata:
2 Analista Administrativol
MMO0084)

Auxiliar Administrativo
(2)

Auxiliar
Administrativo
(1)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1l



AC tEnacmesto navs | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((})) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A : Direccion de Recursos Humanos
{INF L) COBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

EI LT W = Tau (V| ET@AF-(ET ERll Subdirector de Organizacidn y Administracién de Personal

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
Jefe de Departamento, Responsable de Area, Asistente Administrativo,
Secretaria Administrativa y Diligenciero

Le reportan:

Conducir de manera adecuada y oportuna los servicios, la administracion y
desarrollo del capital humano, conforme a los marcos legales y mejores
Objetivo del puesto practicas organizacionales, buscando en todo momento mantener un clima
laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la responsabilidad, la
excelencia y la mejora continua.

Funciones Generales

. Coadyuvar en el desemperfio de las funciones del Director.
2. Conducir la ejecucién de los Programas de la Unidad Administrativa, asi como evaluar sus resultados y
presentar al Director los informes que requiera.

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

4., Colaborar con los demas funcionarios subalternos, para el mejor desempefio de sus funciones.
5

6

Rendir al Director los informes de los jefes de Departamento o de Areas homdlogas que tenga a su cargo.
Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demds Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las Actividades y Servicios encomendados, que
implemente la Unidad Administrativa.

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

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las Disposiciones Legales
Aplicables.

10. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las Areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que deban celebrarse con los érdenes de
Gobierno Federal y Municipal, asi como los de Concertacién con los sectores social y privado en los asuntos
de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ENAC) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( X)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

>Vw 0L e G Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

1. Establecer y dirigir el proceso para que el pago de
remuneraciones y prestaciones al personal, se realice de acuerdo
a los calendarios establecidos y a la normatividad aplicable, con
el fin de contribuir al cumplimiento de las obligaciones que tiene
la Secretaria con el personal, y al fomento de un adecuado clima
organizacional.

2. Establecer y desarrollar los mecanismos para la integracion,
actualizacion, difusién y verificacién de la aplicacién de la
normatividad en materia de recursos humanos de la Secretaria,
para que las Jefaturas Administrativas conozcan los términos
bajo los cuales se desempefiaran, atendiendo en todo momento
los principios de racionalidad, equidad y transparencia.

3. Establecer y desarrollar los mecanismos que permitan el
otorgamiento de premios, estimulos, recompensas Yy
reconocimientos, con la finalidad de propiciar un clima
organizacional adecuado.

4. Presentar y administrar los programas de capacitacién y
desarrollo profesional, para el personal administrativo de la
Secretaria, de acuerdo a la normatividad correspondiente y en
los plazos de tiempo requeridos; con el fin mejorar sus
habilidades y aptitudes para un mejor desempeno de sus
funciones

5. Verificar el cumplimiento de los acuerdos contraidos con el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, la
observacién de las condiciones de trabajo y del reglamento de Diario
escalafon, de acuerdo a lo convenido, para contribuir al
adecuado del clima organizacional de la Secretaria.

6. Proporcionar la asesoria técnica y orientacién en materia
organizacional para que los niveles educativos y departamentos
realicen conforme a normatividad y procedimientos vigentes, Diario
estudios y acciones que les permitan la eficiencia y mejora
continua de los servicios que ofrece la Subdireccién.

7. Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su

Diario

Diario

Diario

Diario

i o S oy 2 d per i s a0 ; Diario
ambito de accién ante su superior jerarquico inmediato.

8. Asistir a reuniones para participar en grupos multidisciplinarios Diario
de trabajo, en aspectos relacionados con la Subdireccion.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\A } RENACIMIENTO MAYA

(« f’) YUCATAN

";}V& GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

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

=
[¥UCATAR)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 3 de 3

T

S —




QNG BENSCIMIENTS MAYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§s1) Subsecretaria de Recursos Humanos

gv) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

S “\} GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

EY.

il

{vreaay)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Secretaria de Educacién

Asistente Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Administracion y Finanzas

No Aplica

de Personal

Asistente Administrativo de la Subdirecciéon de Organizacién y Administracion

Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

No Aplica

Objetivo dellpuesto Apoyar la gestion diaria de la 'Subdlrecaon de Organ.lzatfl’on y Administracion
para asegurar el correcto funcionamiento de la organizacién. '

|
Funciones Generales
. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar actividades administrativas asignadas por el jefe Diario
inmediato.
2. Fungir como enlace con las diferentes areas de la Subdireccién. Diario
3. Recabar documentacion, concentrar y analizar la informacion, en Diario
apoyo al Jefe inmediato.
4. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades propias de la
Subdireccion, asi como contribuir en la deteccidén de areas de Diario
oportunidad.
5. Colaborar en las reuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1
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CAQ RERGIIENTO B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\g)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
QV l} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QNG rENa T0 MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

> ORIERNODELE5TADO 202203 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: No Aplica
Secretaria Administrativa de la Subdireccién de Organizacién y Administracion

de Personal
Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracién de Personal

Le reportan: No Aplica
— Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el funcionamiento
Objetivo del puesto . ; =
eficiente de la Subdireccion.
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Funcion Particular Asignada:

=

2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar actividades administrativas asignadas. Diario
2. Apoyar en la elaboracién de documentacién que se le requiera. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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OO RENACIMIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ \’) YUCATAN Sub_secre.:tarl’a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
&)V‘\} GOBIERNO DEL ESTADO 202442030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

LTl N EETi (AT ETASTEOEGERM Diligenciero de la Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal

Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

Le reportan:; No Aplica

Obijetivo del puesto Realizar despacho y diligencias requeridas por la Subdireccion.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

=

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

1. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento Diario

de sus funciones.
2. Realizar actividades administrativas asignadas. Diario
3. Todas las deméds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral; necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO rENaO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Subdirector de Organizacién y Administracién de Personal

Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Gestionar los procesos relativos a prestaciones de prevision social del personal
docente y administrativo adscrito a la Secretaria, de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables en los asuntos de su competencia, con la finalidad de
garantizar servicios oportunos y eficientes.

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

N

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

oA W

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

Funciones Especificas

Gestionar los movimientos afiliatorios del personal docente y
administrativo de contrato de apoyo ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Quincenal

Gestionar ante el area responsable del Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan, las facturas del
pago de las cuotas y riesgo de trabajo del personal de contrato
de apoyo para entregar al Departamento de Recursos
Financieros de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Mensual

Gestionar el acceso a los recursos materiales, financieros o de
acceso a los sistemas informéaticos necesarios para el correcto
funcionamiento del Area.

Diario

Gestionar la autorizacién de los distintos tramites y servicios
proporcionados por el Area.

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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QAN HENBIAIENTY RaYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(g;{})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A , Direccién de Recursos Humanos
%;}v’\)} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Tramitar la inscripcién de ahorro solidario del personal docente Diario
y administrativo federal.

6. Validar y/o autorizar la informacién reflejada en los distintos Diario
reportes y documentos oficiales generados por el Area.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la ;
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la |
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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NACIMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

;V ) conteaNo oELEsTa0 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: No Aplica

ET Tl W R Taa (V| ETASF-OET Xl Secretaria Administrativa de Prestaciones Sociales
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar al funcionamiento eficiente del drea mediante la ejecucién de
actividades administrativas, asegurando el flujo oportuno de informacion, la
atencién de requerimientos internos y externos, y el apoyo a las actividades
operativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Atender, realizar y canalizar llamadas telefénicas, asi como proporcionar informacién conforme a las
instrucciones y atribuciones del area.

2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia y documentacién que ingrese
o se genere en el area.

3. Recibir y llevar documentacién segun 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.)

Auxiliar al titular en la realizacién de sus responsabilidades. Diario

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

=

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OANQ RENACISUENTO MAva SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
O Sub taria de R os Humanos
((‘)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Hum

OO mrieinotisstion) Hsass Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento: No Aplica
Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Coordinar y supervisar el proceso de tramite de jubilacién o pensién del
personal docente y administrativo federal, con sus respectivos niveles
Objetivo del puesto educativos y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, de acuerdo a lo establecido en los marcos normativos y
procedimientos aplicables en la materia.

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance,
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 operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Solicitar los expedientes al archivo general de Recursos Diario
Humanos.
2. Servir de vinculo entre los diferentes niveles educativos durante
el proceso de verificacion de la antigiiedad del personal docente Diario
y administrativo.
3. Realizar el estudio de la antigliedad de los docentes y . o
" : Diario
administrativos.
4. Supervisar, revisar y dar seguimiento a la elaboracién de
documentos administrativos relacionados con los tramites y Diario
servicios que presta la Oficina de Tramite y Prestaciones.
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OO BEXRTIMIENTS BETA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((a )) YUCATAN Sub_secre':t,arl'a de Recursos Humanos

x}v ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2022030

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

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

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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OO RENATIMIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(f‘}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\gv 7) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento:

puncigniRanticdiarAsignadd; Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Bepottala: Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
Le reportan: No Aplica

©bjctivoldelol sste Ejecutar los procesos administrativos del Area, aplicando las normas y
. procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion.

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

No Aplica
Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y

Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
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. Recepcionar y brindar informacién de los tramites realizados en e
‘s Diario
la Oficina.
2. Apoyar en la elaboracion, integracion, captura y control de
documentos administrativos derivados de los tramites y servicios Diario
que presta la Oficina.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QIA\‘ RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«0%) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

AN, A : Direccién de Recursos Humanos
R}Vag GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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s,sl\’} RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(< ¢1) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

()Vi) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

No Aplica

Departamento:

B hcichE hiaular Asieriads: Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
8 Bl Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Rehoriins: Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
P : Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Le reportan: No Aplica

JEAR Ejecutar los procesos administrativos del Area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto Ml s : . ) s
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.

Funciones Generales

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

F-PL-EDP-01 RO1

1. Recepcionar y brindar informacién de los tramites realizados en Al
. Diario

la Oficina.
2. Apoyar en la elaboracidn, integracién, captura y control de

documentos administrativos derivados de los tramites y servicios Diario

gue presta la Oficina.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Eitaries

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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H/\ O RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \‘;)) YUCATAN Sub_secrgtan’a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
\jVa} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QO RENAUMIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

i\}\/{) GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: No Aplica

I T loTy WEE TR T ETASEOETCERN Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar en la gestion de los tramites de afiliacion al servicio médico del
personal de base e interino adscrito a la Secretaria, garantizando el acceso

Objetivo del puesto oportuno al servicio médico, asi como gestionar los tramites relativos al
Impuesto Sobre la Renta con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones

fiscales del personal.

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance.

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

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

etc.)

1. Supervisar, revisar y dar seguimiento a la elaboracién de los
movimientos afiliatorios ante las instituciones de seguridad Diario
social correspondientes.

2. Integrar, elaborar y gestionar la documentacién requerida para el .
tramite de devolucién de cuentas por pagar. Quincenal

3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O/NQ BENALIHIZNTS BATE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 A Subsecretaria de R H
((%)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

AN, A ) Direccién de Recursos Humanos
@VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas ;
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QNG FENSTIFIERTO Hava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Pl Y

47) Subsecretaria de Recursos Humanos gﬁ
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos
(NP L) coBIERNO DEL ESTADO | 2024¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No Aplica
T o (ol o= Tan (o0 | TN i - s Bl Auxiliar Administrativo de Impuestos y Seguridad Social
Reporta a: Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Le reportan; No Aplica
AR Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto . N ; - ; ot
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.
Funciones Generales

1. Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Elaborar y gestionar los movimientos afiliatorios ante las Diario

instituciones de seguridad social correspondientes.
2. Proporcionar informacién y asesoria a los usuarios respecto de Diario

los tramites y servicios que ofrece la Oficina.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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YUCA

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

10 MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
AN Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

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

Departamento: No Aplica
I Talelel sl o TRu (P ETAS-OEL ER Auxiliar Administrativo de Impuestos y Seguridad Social
Reporta a: Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Le reportan: No Aplica

oo ctll ek Ejecutar los procesos administrativos del &rea, aplicando las normas y
J procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.

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

Funciones Generales

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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. Elaborar y gestionar los movimientos afiliatorios ante las Diario
instituciones de seguridad social correspondientes.

2. Proporcionar informacién y asesoria a los usuarios respecto de Diario
los trdmites y servicios que ofrece la Oficina.

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

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 1



OANG RENA NTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((?})) YUCA AN SubFecrgt’aria de Recursos Humanos

A Direccién de Recursos Humanos
;V } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

EUTCGLIETGTEI@EEOERERN Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coadyuvar en la gestién ante el Instituto de Seguridad Social de los

©bjetivoidel puesto Trabajadores del Estado Yucatan, de los distintos movimientos afiliatorios al
servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Socia del personal de

contrato de apoyo, garantizando el acceso oportuno al servicio médico.

Funciones Generales

. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

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

al inmediato superior jerarquico.
Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

SN~

Periodicidad

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

1. Organizar y validar la elaboracién de los movimientos afiliatorios
del personal de contrato de apoyo al servicio médico del Instituto Diario
Mexicano del Seguro Social ante el Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

2. Elaborar la analitica para el pago de las cuotas y riesgo de trabajo
del personal de contrato de apoyo ante Instituto de Seguridad Diario
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

3. Solicitar la transferencia del pago de cuotas y riesgo de trabajo

del personal de contrato de apoyo ante el departamento de .

. ; f ., 5 -, Quincenal
Recursos Financieros de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
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\;/\ RENACI MAYA

(M) YUCATAN

\V«i} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

4. Solicitar a la Tesoreria del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatén, las facturas del pago de las

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

cuotas y riesgo de trabajo del personal de contrato de apoyo para Quincenal
entregar al departamento de Recursos Financieros de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

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

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administraciéon y Finanzas
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/\ { RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢4 3) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

}V&} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica
(o Ty W e TR [V ETARST-GELERM Auxiliar Administrativo de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Reporta a: Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Le reportan: No Aplica

o Ejecutar los procesos administrativos del &area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto . L : . i &
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Areaen la gue se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Elaborar los movimientos afiliatorios del personal de contrato de
apoyo al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Diario
Social ante el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Yucatan.

2. Brindar informacién de los tramites realizados en la Oficina.

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

A i ; e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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O/ fENACHIENTO e | SECRETARJA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
(«/’) YUCATA’N Direccién de Recursos Humanos

F;V () cosieano oeL esTADO 20242030

,>

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: No Aplica
R lello] WaETRa [T YA EL Rl Auxiliar Administrativo de Prestaciones Sociales
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: No Aplica

g Ejecutar los procesos administrativos e informaticos del area, a fin de contribuir
Objetivo del puesto o, 4
al cumplimiento de los objetivos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Apoyar en la integracién y organizacion de la informacién, en
materia de control interno y patrimonial, cuidando Ila Diario
confidencialidad de los asuntos.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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(3/\@ RENACIMIENTO MAYA L ,
SECRETARIA DE EDUCACION
<‘O’) YUCATAN Direccién de Administracion y Finanzas

V CE GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 * 2030

Manual de Organizacion

1.11.1. Departamento de Recursos Humanos

Objetivo:

Planificar, organizar y coordinar gestiones de indole administrativo, documental y de
comunicacion interna y externa que competen al drea, asi como verificar y atender las
solicitudes de las areas administrativas y direcciones de nivel educativo, con apego en las
normativas y procedimientos aplicables vigentes para los movimientos de personal, estimulos,
compensaciones y prestaciones docente, administrativo y burécrata de manera éptima y
eficiente, para la gestién de pago oportuno de la némina federal y estatal del personal adscrito

a la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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QQ«(‘} HENACIMIENTO MAYA

o) YUCATAN

\J .
\/}VK} COBIERNO DEL ESTADO = 2024 < 2030

Secretaria de Educacién
Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
Departamento de Recursos Humanos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizaciéon

15/07/2025 08/04/2026

Jefe de Recursos Humanos

(6]

Jefe de Oficina Secretaria
(1) Administrativa
(1)
Analista Administrativo - :
Diligenciero
(1)

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(1)

Auxiliar Operativo

' I

Subjefe

|

Subjefe
(1)

Secretaria
Administrativa

()]

Subjefe Subjefe Subjefe "
(1) (1) 1) Subjefe
(1)
Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa
(1)
Personal Burdcrata:
. (1 Coordinador SC0090)
Jefe de Oficina
(1)
i t. ini t' H . . o .

Analista Alsia Azggnlstra e Adn':‘;?;ltsrtaaﬁvo |Auxiliar Administrativo Auxiliar Analista Administrativo Augxiliar Analista
Administrativo txharcministraty Administrativo ) Administrativo Administrativo
(6 Personal Burécrata: (3)1V) Validador B aG 4 2)

(2 Coordinador de Proyecto MM0044)| | Personal Burécrata: Administrativo (1 Supervisor Técnico
(2 Analista Administrativo MM0084) | | (1 Coordinador @ MMO0073)
(1 Auxiliar Administrativo BUO009) MMO0027) (1 Analista
(1 Coordinador SC0097) Administrativo
(1 Coordinador MMO0030) MM0084)
Vo. Bo. Validé

Subdirector de Organizacién y
Administracién de Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo

Personal Burécrata:
(1Coordinador SC0097)

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF

Analista Administrativo
(10)

Personal Burécrata:
(1 Analista Administrativo
MMO0062)

Autorizé

Subjefe
(1)

Personal Burécrata:
(1 Lfder de Proyecto
SC0054)

Encarga;io de Area
(1)
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’l\’> RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(@) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

&}V () coBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

R Tel (o] W A= Taa (T ET@AS O EERMl Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal
Subjefe, Encargado de Area, Jefe de Oficina, Técnico de Soporte Especializado

Le reportan: (TIC), Analista Administrativo, Auxiliar Operativo, Secretaria Administrativa y
Diligenciero

Coadyuvar en la regulacién, coordinacion y administracion de los procesos de

Sk administracién del personal, asi como los relativos a la gestién para el pago

Objetivo del puesto e ol
oportuno de la némina federal y estatal de base en cumplimiento a la

normatividad establecida.

Funciones Generales
1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

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.

v

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Validar las solicitudes de permuta y cambio de Estado. Quincenal
2. Autorizar las constancias de servicio por diversos motivos que .
- R Diario
solicite el trabajador.
3. Supervisar que el personal responsable valide los pagos de
! X, . . . Anual
estimulo por antigliedad del personal docente y administrativo.
4. Analizar y cyantlflcar plazas para proyectos de disposicién Mensual
presupuestaria.
5. Gestionar movimientos del personal de recursos humanos. Diario
6. Verificar los ajustes de movimientos por compensacion. Quincenal
7. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las subjefaturas y -
I . Diario
oficinas bajo su mando.
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QNG RERACIHIENTO HAV: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 1)) YUCATAN Sub§ecr§iiarfa de Recursos Humanos

0 Direccién de Recursos Humanos
V‘\J GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Reuvisar, firmar o visar los documentos relativos a los tramites de
solicitudes de los niveles educativos o direcciones para que sean Diario
canalizados oportunamente a la némina y se efectué el
movimiento en tiempo y forma.

9. Supervisar el correcto otorgamiento y control administrativo de
las prestaciones y servicios que se otorgan al personal de la Diario
Secretaria.

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

3 De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . A / ; g .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENATIHIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,;)) YUCATAN Sub.secre:t:arl’a de Recursos Humanos

}V + R e—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
FIle{eTs W g (S| ET@AN -G E ERll Jefe de Oficina de Administracion de Plazas
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la validacién, andlisis y gestiéon de asignacién de plazas a
Objetivo del puesto docentes de nuevo ingreso y promocién conforme a la normatividad vigente
para su programacion de pago en némina.

Funciones Generales
1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Colaborar en la operacién 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.

ovibklw

Periodicidad

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

1. Validar y cargar plazas vacantes en el Sistema Abierto y Diario
Transparente de Asignacion de Plazas (plataforma SATAP).

2. Validar, cargar y gestionar las asignaciones del proceso de nuevo
ingreso en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Diario
Plazas (plataforma SATAP).

3. Validar, cargar y gestionar las asignaciones del proceso de
promocion en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion Diario
de Plazas, (plataforma SATAP).

4. Validar Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de

Registro de Poblacién en plataforma Servicio de Administracién Diario
Tributaria (SAT).
5. Solicitar al é&rea de Recursos Humanos informacion Diario

complementaria de los trdmites de movimientos de personal.
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QAN RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
) Subsecretaria de Re Hum
((«v)) YUCATAN secretaria de Recursos Humanos

<A Direccion de Recursos Humanos
VS' GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Gestionar los envios de informacién de las asignaciones de los
procesos de admisién y promocion al area de némina para iniciar Diario
el proceso de pago.

7. Gestionar y documentar las incidencias relacionadas con los
procesos de carga de vacancias y asignaciones en el Sistema

Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas (plataforma Diallp
SATAP).

8. Integrar, validar y envio de la informacion derivada del proceso
de Promocién Vertical a la Unidad del Sistema para la Carrera de Diario
las Maestras y Maestros (USICAMM).

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion;

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENAUMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

O i Subsecretaria de Recursos Humanos
(¢ YUCATAN

VTS : Direccién de Recursos Humanos
£INPL)  GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

FI Tl W e TR (AT ETRANET ERl Analista Administrativo de Gestion de Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Coadyuvar en la validacién, anélisis, generacion y gestién de informacion de
Objetivo del puesto personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria, logrando resultados
oportunos para la toma de decisiones.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

Sl Al R

Periodicidad

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

1. Integrar informacién para su posterior procesamiento, oy
: A .. Diario
almacenamiento y distribucion para la toma de decisiones.
2. Hacer Andlisis, confronta y validacién de informacion. Diario
3. Interactuar con diversos sistemas para la descarga de Diario
informacion.
4. Costear claves presupuestales. Diario
5. Atender solicitudes de informacién por parte de las Unidades Diario
Administrativas autorizadas por el Jefe de Departamento.
6. Hacer la validacion de Compatibilidad en el Sistema de Diario
Informacién y Gestién Educativa de Yucatén.
7. Atender a usuarios por falla respecto a los equipos de cdmputo .
. : Diario
o sistemas internos del Departamento.
8. Canalizar equipos de computo al Departamento de .
; : t Diario
Sistematizacion.
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{0 RENATIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ON
)

9 Subsecretaria de Recursos Humanos
(}\,,) YUCATAN secret

Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Ser enlace ante el Sistema de Control Interno Institucional y el
Sistema Institucional de Archivos.

10. Elaborar solicitudes de compra y plantillas de personal. Diario

11. Atender los procesos de Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros (USICAMM) en cuanto a validacion
y gestion de pago de personal docente beneficiado con incentivo
en la funcién o promocién horizontal durante el ciclo escolar.

12. Llevar el seguimiento y control de incidencias con respecto al |
pago de promocion en la funcién por incentivos y posterior al Diario
pago.

13. Administrar y llevar el control de personal beneficiado con
promocién en la funcién por incentivos.

14. Atender a personal docente en solicitud de informacion, con|
respecto a los incentivos.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QNG RENECRIERTO HaTa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
O Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\f’) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

A A )
ON2Q  coierno oL esano : 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;I_'relér)nco de Soporte Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Tt le g W Tl ET@AXST BT Rl Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Gestidn de Informacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Analizar, disefiar y programar, para la creacién de sistemas informaticos a fin
Objetivo del puesto de coadyuvar en la solucién de las necesidades del Departamento de Recursos
Humanos.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Desempenar las act’ividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

informando de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.
4. Controlar, 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.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en

el ambito de su competencia.
7. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Analizar el Diagndstico sobre la situacién de los servicios de
Educacién Basica de sostenimiento federalizado para el proceso

de andlisis para determinar la Asignacién de Plazas Educativas Anual
Federalizadas o Programacion Detallada de la Secretaria de
Educacion.
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OO REKACIHIENTO NAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
V\) GOBIERNO DEL ESTADO § i 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

2. Integrar la informacién para la generaciéon de reportes y en

7 i , Diario
atencién a las auditorias que le sean requeridas.

3. Desarrollar software seglin necesidades del Departamento. Diario

4. Administrar y dar mantenimiento al Sistema Integral de Tramites

y Expedientes de Recursos Humanos (SITERH). Diario
5. Respaldar Base de Datos y capacitar a los usuarios de los
; Semanal
sistemas desarrollados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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SIALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\ ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

‘{'5} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

E T (s W= o (V| ET@AXA-E ERll Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica
Ottt e puesic .Mantene_r’ organ'lz_ado y llevar el registro, control y clasificacion de Ila
informacién administrativa del Departamento.

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin 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. Recabar firma del Jefe Inmediato para la justificacion de retardos Diario
o ausencias del personal adscrito al Departamento.
2. Controlar y organizar la entrada y salida de material de papeleria. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIIENTO W) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\5, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

{}V} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

ST (s WY Ru (ol ETWAS TG ET Rl Diligenciero del Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Realizar despachos y diligencias requeridas por el Departamento.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO renacinE va SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

0 V {3 cosieano DELESTADO : 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

SV Tel (oTa 2Tl EYANST-h L Bl Auixiliar Operativo del Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No Aplica

Ol G e Apgyar en las tareas. a.ldm!rjlstratlve.ws para rp’antener organizado y llevar el
registro, control y clasificacién de la informacion.

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Recabar firma del jefe inmediato en los diversos documentos .
. Diario
relativos al Departamento.
2. Organizar y distribuir papeleria del Departamento.

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

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relaciéon al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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\%/\

(«2)) YUCATAN Sub§ecr§t’aria de Recursos Humanos

\}Vw GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

NACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RE

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

T el W TRV ETRET-OEGERE Subjefe de Administracion y de Compensacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: Analista Administrativo

Supervisar la atencién de las solicitudes de compensaciones del personal de las
diferentes unidades administrativas que conforman la Secretaria de Educacién.

Euictivoidelipicsto asi como, coordinar y planificar tareas administrativas, auditorias y de

comunicacion interna.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencioén, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Periodicidad

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

1. Realizar y validar el calculo de las compensaciones solicitas de los Diario
tramites de compensacion.

2. Cuidar la correcta gestién y aplicacion respecto al pago de la Diario
compensacion autorizada.

3. Elaborar célculos de finiquitos. Diario

4. Llevar el control y seguimiento de auditorias. Diario

5. Atender solicitudes de informacién del Instituto Nacional de -

o E p Diario

Estadistica y Geografia que competen al Area.

6. Coordinar las actividades para el levantamiento fisico del Diario
inventario.
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DAY nesanimsEnT Bis SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((V)) YUCATAN Sub.secre.tlarl’a de Recursos Humanos

VIS Direccion de Recursos Humanos
V GOBIERNO DEL ESTADO  2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Verificar el control de adeudos por préstamos a docentes. Diario
8. Verificar la gestién del pago por depdsito bancario de los i
. Diario

trabajadores.
9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la

Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIRIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((5;})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV, A : Direccién de Recursos Humanos
OANP2D  cosierno beL EsTADO ¢ 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

ST lo]y W TR (e YA ET Bl Analista Administrativo de Administracién y de Compensacion
Reporta a: Subjefe Administrativo y de Compensacion

Le reportan; No Aplica

Ol e el e Mantener organizado y controlado el inventario y pago por depdsito bancario,
J P asi como el seguimiento de las actividades administrativas de la Subjefatura.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le sean 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.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar costeos. Diario
2. Calcular pagos extraordinarios e impuestos. Diario
3. Implementar un control de inventario de la Subjefatura. Diario
4. Recibir, capturar y enviar cuentas bancarias. Diario
5. Controlar los adeudos por préstamos de los trabajadores. Diario
6. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria . Diario
7. Tod;?s las demas fur]ciones que .requi.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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V\ { RENACIRIENTO MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({é)) YUC AT AN Subsecretarfa de Recursos Humanos

}Vf} S A——— Direccién de Recursos Humanos

Horario laboral:

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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(‘ *) YUCATAN

3\/ "} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:
Departamento:

No Aplica

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Tl i e Ta (V| ETANS T BT ERll Subjefe de Tramites

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo y Secretaria Administrativa

Supervisar la validacion y atencién oportuna a los diversos tramites y servicios
relacionados a estimulos y prestaciones de la Secretaria.

1. 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 atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

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

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

Funciones Especificas

Revisar y autorizar mediante visado o firma, los oficios para
recabar la firma del Jefe de Departamento.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Gestionar el pago de prestaciones de lentes, aparatos
ortopédicos y tesis con el Departamento correspondiente.

Diario

Gestionar los Préstamos al Personal de Confianza ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores
del Estado (ISSSTE).

Diario

Elaborar informes estadisticos.

Diario

Informar y registrar las firmas de funcionarios ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) e Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores (FONACOT).

Anual
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O/NO RENATIRIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘x\}’ ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Validar y elaborar la solicitud de pago a Estancias de Bienestar y

Desarrollo Infantil (EBDIS) Anual

7. Elaborar la Convocatoria del Programa de Estimulos dirigido al
Personal Docente y Administrativo (Estatal y Federal), apegado
a la normatividad vigente de la Secretaria de Educacién Publica
Federal.

Anual

8. Turnar informacion de noémina referente al magisterio y
telesecundaria en el area de riesgos, con apego a los lineamientos
para la Gestién y Administracion de Pdlizas de Seguros” del
Sistema Estatal.

Anual

9. Verificar y supervisar los tramites de constancias para el Sistema
Homologado y de Universidad Pedagégica Nacional UPN (Por
concepto de tramites de estimulos por antigliedad,
Recategorizacion y Jubilacion)

Diario

10. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas

; S : L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pégina 2 de 2



OGO rExacisiesto wava | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ .
A Subsecretaria de R H
((;)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
’&)Vi} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
T LeT W = TRA TV EYAS i B Rl Secretaria Administrativa de Tramites
Reporta a: Subjefe de Tramites

Le reportan: No Aplica

e Mantener organizadas y controladas las actividades administrativas y
Objetivo del puesto ; . =
correspondencia de la Oficina de Tramite.
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e

Aoy

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

1. Recabar firmay visto bueno del titular del area para los tramites o
; : Diario
que se gestionan en esta Subjefatura.
2. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacién emitida -
. Diario
por esta Subjefatura,
3. Analizar y distribuir la correspondencia previo visto bueno del Diario
subjefe al personal.
4. Elaborar las constancias para la condecoracion "Maestro ..
. " Diario
Altamirano".
5. Capturar la informacién de los Estimulos Docentes vy I
e ; Diario
Administrativos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
p oy , Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QON0 HERIDMENTE BATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;3)) YUC ATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
R}V } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

Horario laboral:

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIMIENTO BA) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§31) Subsecretaria de Recursos Humanos

AV ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

CINP ) coBiERNO DEL ESTADO 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Sl {eTa W Tau ol EY@ANAT- i BT EHll Analista Administrativo de Tramites
Reporta a: Subjefe de Tramites

Le reportan: No Aplica

B Ejecutar trdmites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar
Objetivo del puesto - ; s i &
la prestacion efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

NIt

o [ o [0

Periodicidad

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

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de Diario
antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio.

2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.

3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.

4, Validar la némina de estimulos. Diario

5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores Diario
de la Secretaria y turnarlos al drea correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de .

X ; Diario

Desarrollo Educativos y en ventanilla.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



/\ A RENACIMIENTO MAYA

3 ?’) YUCATAN

,VQ GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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OAG RENATMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
A Subsecretaria de R s Humanos
(‘\3’) YUCATAN ubsecretaria de Recurso

OO coneanoseLesmoo t xzge2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO09

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
ST o] W A= TR (V| ET@ANST-(i ETs Tl Analista Administrativo de Tramites
Reporta a: Subjefe de Tramites

Le reportan: No Aplica

s Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar
Obijetivo del puesto - 2 : . . . .
la prestacion efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.

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

N

O (| B | 0

Periodicidad

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

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de pt
e .y iz p ~ e Diario
antigliedad y validacidn de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y .
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores .
; N . Diario
de la Secretaria y turnarlos al drea correspondiente.
7. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de .
; . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
; sy . Wi o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/NQ RENACIRIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o\
0N

((z{})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV, A 1 Direccién de Recursos Humanos
stj GOBIERNO DEL ESTADO 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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("}’) YUCATAN

£ VO GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

QAN RENACIMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo de la Subjefatura de Tramites

Reporta a: Subjefe de Tramites
Le reportan: No Aplica

jecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar

Obijetivo del puesto :

la prestacién efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

N

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

que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.

N AW

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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de L
ol i o f S . . Diario
antigiiedad y validacién de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y .
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores I
; A . Diario
de la Secretaria y turnarlos al drea correspondiente.
7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de i
A . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas A
. 25 N, . Rl ' Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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C?l\ ) RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( v’) YUCATAN Sub_secrgt'arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
ff}\/&} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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d/\ RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Sub_secrgt'arl'a de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
\;V E GOBIERNO DEL ESTADO  2024¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S VTiTel(o)s WarTau (V| EYANSP-Aa L Rl Analista Administrativo de Tramites

Reporta a: Subjefe de Tramites

| Le reportan: No Aplica

S Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar
Obijetivo del puesto - . gy : &
la prestacion efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

NI

Sl B ol

Periodicidad

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

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de Diario
antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio.

2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y -

Diario

Docentes.

3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.

4. Validar la némina de estimulos. Diario

5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores Diario
de la Secretaria y turnarlos al drea correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OAD rERacRHENTS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AY¥A
(({;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

’<3V ) conteano e e5100 | 202402030 Direccion de Recursos Humanos ..

e
AR

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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‘/\i‘ RENACIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
K}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

R Tl W T (N ETAS - BT Rl Analista Administrativo de Tramites

Reporta a: Subjefe de Tramites

Le reportan: No Aplica

Rt Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar
Objetivo del puesto g . . .
la prestacion efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

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

3. Elaborar reportes e informes que le sean 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.

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. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de Diario
antigliedad y validacién de estimulos por afnos de servicio.

2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.

3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.

4. Validar la némina de estimulos. Diario

5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores Diario
de la Secretaria y turnarlos al drea correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RERATHIENTO X SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘s» ’) YUCATAN Sub.secre'tarl’a de Recursos Humanos

0 Direccion de Recursos Humanos
V% GOBIERNO DEL ESTADO : 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QN0 BERACIIENTS BARA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(537) Subsecretaria de Recursos Humanos

S} v )\ YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

LINP L) cosierno DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
VT Yel (oo W 2 TR (o0 | YN a - s Rl Analista Administrativo de Tramites
Reporta a: Subjefe de Tramites

Le reportan: No Aplica

A Ejecutar trdmites y servicios administrativos de la Subjefatura, para garantizar
Objetivo del puesto i s s . .
la prestacion efectiva del movimiento solicitado.

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

Elaborar reportes e informes que le sean 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 Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Nt

S R PR

Periodicidad

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

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de Diario
antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informaciéon de los Estimulos Administrativos y -
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del .
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE). Diario
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores Diario
de la Secretaria y turnarlos al area correspondiente.
7. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de .
. A Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O RERACIRIERTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Sub§ecrg’€aria de Recursos Humanos

p Direccién de Recursos Humanos
§ jv \') GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




) RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
({2) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

&}VF) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 52030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
T Talo]y Wor Tau (V| ETQAST( BT Rl Subjefe de Personal Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo, Validador Administrativo y Secretaria
Administrativa

Le reportan:

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de

e personal estatal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de escuela
QLietglccipueto (PAAE), asi como la validacién de los mismos con la finalidad de turnarlos para

su incorporacion al sistema de némina estatal.

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

éptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4, Facmtar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

@ [N[ov[w

Periodicidad

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

Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al area y Diario
turnar para su atencion.
2. Supervisar al personal para la debida atencién de la validacién de Diario

los oficios de trdmite o solicitudes.
3. Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites de

movimientos de los Niveles Educativos o Direcciones de la -
. s , . Diario

Secretaria de Educacidon que se envian a firma del Jefe del

Departamento.
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(‘/\Q RRIAR SR BT 2MheSs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((a})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
?C}VJ} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones e
e ; Diario
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas
aplicables.
5. Verificar él envio al &rea de archivo de expedientes de personal
federal y estatal los documentos de los movimientos de personal Diario
para su resguardo.
6. Gestionar los oficios de tramite del personal de Preparatorias L
Diario
Estatales y escuelas Normales Estatales.
7. Gestionar los tramites de Telesecundaria. Diario
8. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados por el Diario
area juridica.
9. Atender solicitudes de informacion de personal requerido por 2l
o Diario
Juridico.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. ke J Sy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENATIMIENTO b SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(((;)) YUCATAN Sub_secre_t’arl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
QV } GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 %2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

E o] W e i (I ETAS G EL PRl Secretaria Administrativa de Personal Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: No Aplica

At s Llevar acabo tareas administrativas y mantener organizada la correspondencia
Objetivo del puesto :
de la subjefatura.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

PN

Periodicidad

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

1. Recabar la firma del Jefe de Departamento para la justificacién .
. . Diario
de retardos o ausencias del personal de esta Subjefatura.
2. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacién emitida -
. Diario
por esta Subjefatura.
3. Controlar la distribucion de los tramites a los validadores de la i
. Diario
Subjefatura.
4. Controlar el archivo de expedientes por juicio y laudos. Diario
5. Organizar el archivo de la Subjefatura. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. . . s i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG rexacimento wava | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4

3

S

)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

¥, A
NP D cosienno oL esTa0o | 202442030

P

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QMO RENATIMIENTO WAV SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA'N Direccion de Recursos Humanos

;V a} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Il lo W M RETRi(AT ET@AST-OELERl Jefe de Oficina de Validacion de Némina Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo

Coadyuvar en el andlisis de la pre-némina quincenal del personal de la
Objetivo del puesto Secretaria con el fin de detectar y notificar las posibles incidencias en el célculo
de sueldos.

Funciones Generales
1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

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

al inmediato superior jerarquico.

N

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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir los listados de la pre-némina para su analisis. Diario
2. Supervisar el seguimiento a las incidencias de pago en la pre- Diario
noémina.
3. Supervisar la preparacion de la némina. Diario
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ONO rENa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Sub_secre:t’arl’a de Recursos Humanos

4 Direcciéon de Recursos Humanos
S}V{} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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‘/\x) RENACIZIENTO M2 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 0 )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
?3v 3 GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacioén

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

RV Tl Ty W ETR (I ET@AS O ET EHl Analista Administrativo de Validacion de Némina Estatal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Estatal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anélisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

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

Period gad
one o= Diario o al/Q ena = a

1. Calcular impuestos, cuotas patronales, liquidaciones y finiquitos. Diario
2. Recibir y validar la produccién de la némina que contiene los

recibos de némina, las hojas resimenes tanto de depdsitos Diario

electrénicos como de cheques.
3. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de némina Diario

para su correccién.
4. Preparar el pago de los empleados mediante la integraciéon de Diario

blogues de néminas.
5. Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de .

" Diario

Educacién.
6. Organizar un control documental de todas las néminas emitidas Diario

y firmadas por el trabajador.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QAN REHRQMIENTS B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((w)) YUCATAN Subfsecre.t,aria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
%}V{} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ +2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QANG RENACIAIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A P
D Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘é’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

ONP2Q  cosieruo oeLsTao0 : 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Tl W e TR (T ETA O EL ER Analista Administrativo de Validacién de Némina Estatal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Estatal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que 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 Yucatan.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

g

Sl R Pl

Periodicidad

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

1. Calcular impuestos, cuotas patronales, liquidaciones y finiquitos. Diario
2. Recibir y validar la produccién de la némina que contiene los
recibos de némina, las hojas resimenes tanto de depdsitos Diario

electrénicos como de cheques.
3. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de némina

£ Diario
para su correccion.
4. Preparar el pago de los empleados mediante la integracion de Diario
bloques de néminas.
5. Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de -
- . Diario
Educacioén.
6. Organizar un control documental de todas las néminas emitidas Diario

y firmadas por el trabajador.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\A( ENACIMIENTO MAYA

(M) YUCATAN

)V\) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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