O/NO RENAUMIENTO MA) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o
0 Subsecretaria de Recursos Humanos
<‘v)) YUCATA Direccion de Recursos Humanos

A 8
NP coBieruo DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Ve Tel o1y W 2= Taa (V| YA - ETs Rl Auxiliar Administrativo de Validacion de Némina Estatal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Estatal

Le reportan: No Aplica

onE Apoyar en las tareas administrativas de la Oficina de Validacion de Némina
Obijetivo del puesto Estatal

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 operacion diaria e

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir la documentacién por devolucién de némina. Diario
2. Apoyar en la preparacion de las nédminas. Diario
3. Recibir y elaborar un listado de reclamos por aguinaldo. Diario
4, 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
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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(«\, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

7%,
V?g} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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: Departamento de Recursos Humanos
R T T W e TR (AT ETAS - EL Rl Auxiliar Administrativo de Personal Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura de Personal Estatal,
Obijetivo del puesto efectuando las actividades necesarias para mantener el correcto y operativo
funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

Desempenar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la gue 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Clasificar, relacionar y enviar documentacién a los Niveles s
. Diario
Educativos.
2. Organizar y distribuir la documentacién para enviar a archivo, Diario
niveles educativos y némina educativa.
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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QNG rENaCImE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(30} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V {J  GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

S TelloT3 W 2= Taa (T EYWAS -G EG Rl VValidador Administrativo de Personal Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: No Aplica

Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
Objetivo del puesto cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de
las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

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

inmediato superior jerarquico.
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. Recibir todos los tramites de movimientos de personal

solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacion.
2. Verificar por medio de los sistemas de némina los datos del Diario

empleado, con respecto al tramite solicitado.

3. Capturar el resultado de la validacién en el sistema de control de Diario
documentos.
4. Realizar los oficios de notificacion de rechazo de movimiento —_
! . Diario
para los Niveles Educativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos
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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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OO RENACIHIENTO HA) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢¢ \3) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

QV %/ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

TN EE T T TSN ELERN Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Le reportan:

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) de escuela Estatal,
Objetivo del puesto Administrativo de la Direccion General (ADG) y Burdcrata, asi como la
validacion de los mismos con la finalidad de turnarlos para su incorporacién al

sistema de ndmina estatal.

Funciones Generales

- _Proponer herramientas metodolégicas 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. Facilitar la atencién, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

5

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7

8

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.

Periodicidad

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

1. 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 tramite o solicitudes.
3. Revisary autorizar mediante visado los movimientos de personal
que el analista administrativo envia para recabar firma del Jefe Diario

del Departamento.
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é’i}/“\-{} RENACIAIERTC RAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( J&)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

OO0 sneskauesss s Direccion de Recursos Humanos

<

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones
para Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) de
escuela Estatal y personal Burdcrata.

5. Administrar el control de asistencia (marcajes) de Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), Burdcrata y personal Diario
con plaza docente adscrito a edificio administrativo.

6. Supervisar el descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacién de retardos del Personal de Apoyo 'y
Asistencia a la Educacién (PAAE) y personal con plazas docente Diario
adscrito a edificio administrativo y gestionar con el
Departamento de Sistemas de Gestién de Némina.

7. Gestionar a ndéminas la aplicacién de descuentos por las
inasistencias de personal docente y Personal de Apoyo vy

Diario

Asistencia a la Educacién (PAAE) de centros educativos Riggio
(escuelas).
8. Gestionar el pago de Utiles escolares del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE) adscritos a edificios Diario
administrativos y centros educativos.
9. Gestionar movimientos de personal Burdcrata a través del Diario
Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).
10. Solicitar el pago de la némina del Magisterio Estatal. Diario
11. Gestionar el pago a Terceros. Diario
12. Gestionar las Altas y Bajas del personal Burécrata ante el
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Diario
Yucatan (ISSTEY).
13.Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Bisfic

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 |
Unidad Administrativa.

[«§])

Fecha de aprobacion:

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

5 YUCATAN Sub;ecrg’garfa de Recursos Humanos
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Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNOQ DEL ESTADO | 2024+ +2030
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

(el Mo TR T ETA-GETERl Secretaria Administrativa de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No Aplica

Qb stivoidellnloets Llevar ac:_;\bo tareas administrativas y mantener organizada la correspondencia
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 segtn el Area que corresponda.

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

PlOINIE

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

1. Recabar la firma del titular de la Subjefatura para los oficios de Diario
Cuentas por pagar.

2. Clasificar oficios, capturar, archivar y hacer reportes de cuentas Diario
por pagar.

3. Realizar reporte e informar al Area de Prestaciones Sociales las Diario
altas y bajas del personal estatal.

4. Todas las demds 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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ONO reNacin SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Sub§ecre_t’aria de Recursos Humanos

V%\E RO ESMD R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

Tl W e TR (T ETAST-GEGERN Analista Administrativo de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No Aplica

o Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
Objetivo del puesto e .
tramites y movimientos de personal.

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.

N

Sl Bl

Periodicidad

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

1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias en el Diario
sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser enviados Diario

a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario
4. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no
justificadas.
5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario

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

Diario

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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(‘x}’) YUCATAN

§V> GOBIERNO DEL ESTADO § 202452030

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 aprobacidén:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




QNG RERALIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({))) YUCATAN Sub§ecr§’€arfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
@V?B GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

UGG N EETR (N ET@ASEGELGERE Analista Administrativo de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No Aplica

e Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacién de los
Objetivo del puesto L. e
trdmites y movimientos de personal.

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

gue 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.

i

oA W

Periodicidad

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

1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias en el Diario
sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser enviados Diario

a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario

4. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no g
s Diario
justificadas.

5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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*’}/\x ENACIMIENTI SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

p Direccién de Recursos Humanos
BV ) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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OO rENaCiA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(% \, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direcciéon de Recursos Humanos

}V £J  GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

TGN EETR i A0 ET ERll Analista Administrativo de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No Aplica

FEn Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
Objetivo del puesto - .
tramites y movimientos de personal.

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. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias en el Diario
sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser enviados Diario
a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario
4. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no -
justificadas. Diario
5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario
6. Todas las demas fur)ciones que re.qui'era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(M) YUCATAN

J}V‘(} GOBIERNO DEL ESTADO { 202422030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion 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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OO tECmENTO I | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\3) Subsecretaria de Recursos Humanos
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

L 8 i
\\‘:\;Vx‘} GOBIERNO DEL ESTADO 202422030 |

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: Departamento de Recursos Humanos

ET T WEE TRV ETASTNELER Auxiliar Administrativo de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No Aplica

s Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto o ; : . .
actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones Generales

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

Periodicidad

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

Diario
Diario

1. Capturar correspondencia que ingresa en la base de datos Excel.

2. Resguardar el archivo de burdcratas.

3. Todas las demds 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
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 Administracion y Finanzas
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QN RENACIHIENTO HAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(3e]) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

>Vi; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

ilello] S TRi oV ET@AST-GET RNl Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) de escuela Federal y
Objetivo del puesto Administrativo de la Direccién General (ADG) asi como la validacién de los
mismos con la finalidad de turnarlos para su incorporacién al sistema de némina

federal.

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

Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

w

»

5.

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. Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al 4rea y Diario
turnar para su atencion.

2. Supervisar la validacién de los oficios de tramite o solicitudes. Diario

3. Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites que
corresponden al drea y que se envian a firma del Jefe del Diario
Departamento de Recursos Humanos.
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OAND RENACUMIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A &
Sub taria de Recursos Humanos
((,vg)) YUCATAN ubsecretaria ecursos

VT T Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las Diario
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas
aplicables para Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
(PAAE).

5. Administrar el control de asistencia (marcajes) de Personal de Diario
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y personal con plaza
docente adscrito a edificio administrativo.

6. Supervisar el descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacion de retardos de Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién (PAAE) y personal con plazas docente Diario
adscrito a edificio administrativo y gestionar con el
Departamento de Sistemas de Gestién de Némina.

7. Gestionar con el Departamento correspondiente, la aplicacién de
las inasistencias de personal docente y Personal de Apoyo y

Asistencia a la Educacion (PAAE) de centros educativos Diario
(escuelas).

8. Gestionar el pago de Uutiles escolares del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién (PAAE) adscritos a edificios y centros Diario
educativos.

9. Administrar el proceso de Credencializacién para todo personal Diario
en general.

10. Verificar él envié de Altas y Bajas de Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE) y persopal con plaza docente Diario
adscrito a edificio administrativo del Area de Prestaciones
Sociales.

11. 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 aprobacion;

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENACIHIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4)) Subsecretaria de Recursos Humanos

\: YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

g}v Q GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

TG T WEETa T ETQATGELRERN Secretaria Administrativa de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No Aplica

GBEtontElpussto (I;/;iac?rt;ner organizada y controlada la correspondencia de entrada y salida de la

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

PlIOIN|P

Periodicidad

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

1. Recabar la firma del Subjefe de Personal de Apoyo Federal para e
S X Diario
la justificacién de retardos o ausencias del personal.
2. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacién emitida .
. Diario
por la Subjefatura.
3. Controlar el archivo de la Subjefatura. Diario
4. Elaborar documentacion relativa a la Subjefatura. Diario
5. Controlar, capturar, justificar, imprimir y aplicar descuento con
respecto a los marcajes de personal de las areas asignadas que Diario
tiene bajo su responsabilidad.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i s
. . . gt Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QMO rEwacEnTowa | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

409) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV A , Direccién de Recursos Humanos
&}Vi} 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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ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\ ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUC‘ATAN Direccion de Recursos Humanos

>V J GOBIEANO DEL ESTADO | 20242030

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

Tl M e i (e N BT  EL Bl Analista Administrativo de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No Aplica

S Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacién de los
Objetivo del puesto - o
trdmites y movimientos de personal.

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. Apovyar 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar reportes de descuento por concepto de inasistencia del e
. : . Diario
empleado a solicitud de los Niveles educativos.
2. Elaborar solicitudes de descuentos de némina c-19. Diario
3. Analizar los casos correspondientes a permisos de paternidad, -
. o .. . Diario
maternidad, por defuncién, etc. del personal administrativo.
4. 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OANG RENACIHIEY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
57 Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

5\/*& GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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: Departamento de Recursos Humanos

G e TR (T ETRAST-OETER Auxiliar Administrativo de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No Aplica
A Apoyar en las tareas administrativas de realizando las actividades necesarias
Obijetivo del puesto . ! ]
para mantener el correcto funcionamiento de la Subjefatura.
1. Desempefiar 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. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la <
A oz i o . Diario
Direccién de Administracion y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de Ila .
; s Diario
Secretaria de Educacion.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OO

(40%) YUCATA

}V{, 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 aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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\%/\@ RENACIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( })) YUCATAN Sub:s,ecrg’c,arl’a de Recursos Humanos

*3\#} Fiibiad usianod sy Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

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

Rl Tl o2 TR (T E TR ET EHl Auxiliar Administrativo de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No Aplica

T Apoyar en las tareas administrativas realizando las actividades necesarias para
Objetivo del puesto : . -
mantener el correcto funcionamiento de la Subjefatura.

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 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. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la .
: A e e . Diario
Direccion de Administracién y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la -
, . Diario
Secretaria de Educacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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‘/\i} RENALIIERTO BANS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

¢ 3\/ O comearovecesmoo | 2020203 Direccion 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 RENACIHIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YCIMIENTO MAYA
((f;})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN Direccion de Recursos Humanos
\/V§ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

>,

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

EI Tl W ET T ET@AHEGEGERN Subjefe de Pension Alimenticia y Distribucion de Cheques
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Analista Administrativo

310 Administrar y controlar los descuentos por pensiones alimenticias de los
Obijetivo del puesto .
empleados de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y,supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

Fagilitar la atencidn, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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.

»

©IN|on

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

etc.)

Supervisar la elaboracién de las solicitudes al Departamento de
Sistemas de Gestion de Némina para la aplicacién de los
descuentos mediante embargo de sueldos de pensién alimenticia
o Juicio Mercantil.

Diario

2. Elaborar los informes a los diferentes juzgados del Estado. Quincenal
3. Coordinar la distribucién oportuna de los cheques y talones de ;
los pagos de némina del personal docente v administrativo. Chsincenal
4. Controlar los listados, néminas y cheques de pension
alimenticia o juicio mercantil, asi como los cheques del personal Quincenal
docente y administrativo de la Secretaria de Educacion.
5. Realizar la retencién de pagos que no corresponden. Quincenal
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AING RENACMIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((& )) YUCATAN Sub.secre:tarl’a de Recursos Humanos

n Direccién de Recursos Humanos
gjvg, GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

/)

C

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Controlar y revisar las ndminas de pago para su archivo y :
i Quincenal
custodia.
7. Supervisar y apoyar a los pagadores ante sus incidencias. Diario
8. 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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§§/“\«} RENGCIMEENTO BRYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘@,) YUCAT A N Subsecretaria de Recursos Humanos

AV A _ Direccién de Recursos Humanos
ONP T costerno oeL esTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

VTl T e TRu AV ET@AST-AET ERl Analista Administrativo de Pensién Alimenticia y Distribucién de Cheques
Reporta a: Subjefe de Pensién Alimenticia y Distribucién de Cheques

Le reportan; No Aplica

Apoyar en las tareas administrativas de la subjefatura, asi como la distribucion
Objetivo del puesto de los cheques, tanto del personal docente y administrativo como del las
beneficiarias de pension alimenticia.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de analisis asighadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion 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 d o

Periodicidad

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

1. Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumplir y grabar
embargos ordenados en mandamientos judiciales de alimentos o Diario
Juicio Mercantil de los trabajadores de la Secretaria de
Educacién.
2. Realizar informes a los diferentes juzgados del Estado. Quincenal
3. Realizar la distribucién de cheques de pago. Quincenal
4. Escanear, subir al sistema y archivar los comprobantes ya -
. Diario
firmados.
5. Resguardar y controlar los cheques. Diario
6. Capturar en el médulo de pagaduria los cheques ya pagados. Diario
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto, estas -
. .k ool & Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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OO RENACHIENTO Ha SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((afs)) YUC AT AN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos

@V & - oiafe it smaifsosvanao Direccion 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
Harario 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 ava . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ~ |
(\;) Subsecretaria de Recursos Humanos

g ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos -
V\} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 ;

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo de la Subjefatura de Pensiéon Alimenticia y Distribucion
de Cheques

Reporta a: Subjefe de Pensién Alimenticia y Distribucién de Cheques

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Apoyar en las tareas administrativas de la subjefatura, asi como la distribucion
Objetivo del puesto de los cheques, tanto del personal docente y administrativo como del las
beneficiarias de pension alimenticia.

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

N

SNEIRNE

Periodicidad

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

1. Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumplir y grabar
embargos ordenados en mandamientos judiciales de alimentos o Diario
Juicio Mercantil de los trabajadores de la Secretaria de
Educacion.
2. Realizar informes a los diferentes juzgados del Estado. Quincenal
3. Realizar la distribucion de cheques de pago. Quincenal
4. Escanear, subir al sistema y archivar los comprobantes ya .
. Diario
firmados.
5. Resguardar y controlar los cheques. Diario
6. Capturar en el médulo de pagaduria los cheques ya pagados. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto, estas .
. . vt pe Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
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QNG RENACHIENTO MATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(({})) YUCATAN Sub_secrc?t’arl'a de Recursos Humanos

?V@ e f——— 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

F-PL-EDP-01 RO1
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0/\0 RENACIMIENTO MAYA

(«») YUCATAN

GOGIERNO DEL ESTADO | 2024 » 2030

Vo. Bo.

Subdirector de Organizacién y
Administracién de Personal

F-PL-EOD-02 R0O

Secretaria de Educacién
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Organizaciéon y Administracién de Personal

Departamento de Recursos Humanos
Subjefatura de Personal Federal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

08/04/2026

Subjefe
(1)

SC0054)

Personal Burécrata:
(1 Lider de Proyecto

Jefe de Oficina
1)

Analista Administrativo
(9)

Personal Burécrata:

1 Analista Administrativo
MMO0084)

1 Analista Administrativo
MMO0036)

1 Analista Administrativol
MMO0057)

Analista Administrativo
@)

(1 Auditor MM0049)

Director de Administracion y Finanzas de la

Validé

o

I‘i [TATRN]

Auxiliar Operativo
(2)

Validador Administrativo

@)

Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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<V\x RENACIMIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((U)) YUCATAN Sub§ecrgt’aria de Recursos Humanos

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Clave del puesto: SC0054

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

ST Yetlo ) g W 2= T (U YA T4 EYs -1l Subjefe de Personal Federal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Oficina, Analista Administrativo, Auxiliar Operativo y Validador
Administrativo

Le reportan:

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
b v Ualinieato personal federal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de escuela
! P (PAAE), con la finalidad de turnarlos para su incorporacion al sistema de némina

federal.

Funciones Generales
1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacion, 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.

NN

Periodicidad

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

1. 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
los oficios de tramite o solicitudes.

3. Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de personal
que el analista administrativo envia para recabar firma del Jefe Diario
del Departamento.

Diario

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



QG AENALIAIENTS B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( })) YUCATAN Sub-secrgt’arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
{‘%V\} 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

contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas Diario
aplicables.

5. Verificar él envio al area 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 Universidad Diario

Pedagdgica Nacional y escuelas normales federales.
7. Gestionar los tramites de prejubilatoria. Diario
8. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados por el
area juridica.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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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ONQ RENS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\a, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

2

}V } GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

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

STl e a0 IE G Ee CHll Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan: Analista 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 calculo
de sueldos.

Funciones Generales

1. Apovyar 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 demés 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 en la pre-némina. Diario
3. Todas las demas funciones que .rgquiera 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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QNG RENACIRIENTO BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

41) A Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘J ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

F N 3
LINPE)  coBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Sl e a0 | C A= E Al Analista Administrativo de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

Objetivo del puesto

Nt

R R R

Periodicidad

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

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

2. Reportar I;f\s incidencias encontradas en el calculo de pago para Diario
su correccion.

3. 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 aprobacién;

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QNGO RENAIMIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(w) Subsecretaria de Recursos Humanos

( ) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

@V&) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=113 Telle] WA Tau (V| EYANST-h EL EFll Analista Administrativo de Validacién de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Federal

Le reportan: No Aplica

Verificar el calculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
Objetivo del puesto una correcta ejecucién 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 analisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

gue 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

O (1 s | 63

Periodicidad

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

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

2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de pago para Diario
su correccion.

3. 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




@/\ﬁ RENACIMIENTO BAVA

(«9’) YUCATAN

h}\/}} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030

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

Descriptiva de Puesto

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 aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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§ A0

SIAY G HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
’)

A YENACIMIENT : :
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos
¢ v UGATAN Direccién de Recursos Humanos

QNP cosieano veLEsTADO | 202402030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auditor Clave del puesto: MMO0049

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Sl S a0 I @ Gl Analista Administrativo de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

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 informacion que se genere del Area al

L

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. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario

patronales.
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de pago para Diario

su correccion.
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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QNG rENaCIIED SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ¢ ¢
(( \é)) YUC ATAN Sub§ecretar|’a de Recursos Humanos 5‘3
i}V@ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030 DIreCCIon de Recursos Humanos ‘f]i:a:[sﬂl

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S e o 1 Mo g EI A E ERll Analista Administrativo de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de anélisis 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

o(nih W

Periodicidad

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

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

2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de pago para Diario
su correccion.

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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QN0 RERACHITERT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

i}V () GoBIERHO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

STl s W oY [V YA ERll Analista Administrativo de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Néomina Federal

Le reportan: No Aplica
Koo Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar la documentacién de
Objetivo del puesto M- o ”
los tramites y movimientos de personal federal de la Secretaria.
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 informacion 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevar a cabo el proceso de cancelacién-creacion de plazas. Diario
2. Implementar control de movimientos en cambio de centro de Diario
trabajo de plazas y de licencias sin goce de sueldo.
3. Brindar atencidn a las consultas, dudas o inconformidades de los Diario
docentes y nivel educativo.
4. Implementar control en la validacién de los movimientos de los Diario
empleados, para canalizar a némina.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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€ %/\ RENACIMIENTO M) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((Q)) YUCATAN Sub.secre.t,arl’a de Recursos Humanos

D Direccién de Recursos Humanos
4 V(; GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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 Administracién y Finanzas
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OO RENACIHIENTO WA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘/:3)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
x;V{? GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
ST el lo]y W 2T aa (| EYWAS -G ET Rl Analista Administrativo de Personal Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan: No Aplica

JEe Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar la documentacién de
Objetivo del puesto - K B
los trdmites y movimientos de personal federal de la Secretaria.
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. Llevar a cabo el proceso de cancelacion-creacion de plazas. Diario
2. Implementar control de movimientos en cambio de centro de Diario
trabajo de plazas y de licencias sin goce de sueldo.
3. Brindar atencidn a las consultas, dudas o inconformidades de los Diario
docentes y nivel educativo.
4. Elaborar oficios y memorandums internos entre direcciones de la Diario
Secretaria de Educacion y otras autoridades.
5. Implementar control en la validacién de los movimientos de los Diario
empleados, para canalizar a nébmina.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QAND RENACHIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(}3)) YUC ATAN Sub.secrgt’arl’a de Recursos Humanos

@ Direccion de Recursos Humanos
m“’} 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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ONO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . w.
( O ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
}\VI B coeaso L s Direccién de Recursos Humanos A

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
=TTl S a0 I il e -l Auxiliar Operativo de Personal Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura. |

1. Desempeiiar 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. Capturar informacion en el sistema Control de Documentos. Diario
2. Recibir y controlar Formatos Unicos de Personal relativos a Diario

movimientos de personal.
3. Clasificar, relacionar y enviar documentacion al area de archivo. Diario
4. Todas las demas funciones que re.qui.era 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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V“\ REHACURIETD MAR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS "
(34 Subsecretaria de Recursos Humanos B /

AN ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos :

LINFL)  GOBIERNO DELESTADO | 202422030 (R

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

R (ol T M e i (I TS E Rl Validador Administrativo de Personal Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan:; No Aplica

T Verificar la autenticidad de los documentos y determinar el cumplimiento de
Objetivo del puesto ey 3 " - ] 5
los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de las Direcciones.

Funciones Generales

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

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

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

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. Recibir todos los tramites de movimientos de personal
solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacién.
2. Verificar por medio de los sistemas de némina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de trabajo, Diario
entre otros, con respecto al tramite solicitado.
3. Capturar el resultado de la validacion en el sistema de control de Diario
documentos.
4, Realizar los oficios de notificacién de rechazo de movimiento -
: " Diario
para los Niveles Educativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Disris
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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d/\ g WENBLIAIERTY mava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\,)) YUCATAN Sub§ecre;t,aria de Recursos Humanos

ng bt crp——. Direccion 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 Administracién y Finanzas
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{)/\0 RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas

Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal

Departamento de Recursos Humanos

Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal tyvzrasd

Organigrama Especifico

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Encargado de Area
(1)
Secretaria Administrativa
| | | 1
Administrativo Administrativo 2:2:2;:;22? Administrativo
Especializado Especializado ) Especializado
(1) () (1)
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0097)
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo 6)
@)
Personal Burécrata:
Personal Burdcrata:
5 (1 Analista Administrativo
(1 Coordinador SC0090) MMO084)
(1 Coordinador MM0030)
(1 Analista Administrativo
MMO0057)
Valido Autorizé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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Q NACIRIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{ Subsecretaria de Recursos Humanos
<‘ ’) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

§V* J GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

FI Tl TR i ET el Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Administrativo Especializado y Secretaria Administrativa

Organizar, controlar y supervisar el resguardo y custodia del acervo

s documental que conforman los expedientes del personal con plaza de base o

Objetivo del puesto iy ¥
temporal Estatal y Federal, para su adecuada conservacion y preservacién en

apego a la normatividad vigente.

Funciones Generales

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

el Area.
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.
Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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.

- o

©INjo

Periodicidad

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

1. Administrar la guarda, custodia, y recuperacién de la
documentacién oficial de los tramites de personal de Recursos
Humanos una vez concluidos y enviados al archivo para su Diario
resguardo, concentracion e integracion al expediente y bases de
datos del archivo electrénico.

2. Definir y establecer las directrices para la organizacion eficiente Diario
de los archivos fisicos y electronicos.

3. Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Diario
personal bajo su cargo.

4. Supervisar la digitalizacién de los documentos y expedientes de Diario
personal.
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%/\ O RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
’ 3V’\‘; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

5. Supervisar el cumplimiento de la norma de clasificacién de los

: Diario
expedientes.
6. Autorizar y verificar el seguimiento de préstamos de expedientes Diario
conforme a normativa.
7. Elaborar reporte para llevar el control de toda la documentacion MEnEtial

recibida, trabajada y en préstamo.

8. Realizar los inventarios de los expedientes fisicos y electrénicos,
asi como los movimientos de los expedientes inactivos de Mensual
acuerdo a la vigencia documental establecida.

9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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QQ(} BElaCi ] ENTO MAYE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(()) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV A _ Direccién de Recursos Humanos
LINSL)  conierno DELESTADO | 20242030

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
Secretaria Administrativa del Area de Archivo de Expedientes de Personal

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

Le reportan: No Aplica

i Mantener organizada y controlada la correspondencia del drea y llevar a cabo
Objetivo del puesto g ; ;
tareas administrativas del area.
Funciones Generales
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 segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar visto bueno del Encargado del Area para la justificacion Diario
de retardos o ausencias del personal.
2. Elaborar solicitudes de material de papeleria y limpieza. Diario
3. Controlar y organizar la entrada y salida de papeleria. Diario
4. 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 RENACIRIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((zg} )) YUCATAN Sub§ecre_taria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
QV*’) GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

FTe L IETai o TG0 B Al Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

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

Le reportan: Analista Administrativo

s Recibir la documentacién de personal que ingresa al archivo para su resguardo,
Objetivo del puesto ¥ o : = s
conservacion y recuperacion cuando dicha documentacion sea solicitada.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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.

5

Periodicidad

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

1. Recibir la documentacién de tramites de personal que envian las

areas del Departamento. Dizrie
2. Realizar la validacién de los documentos recibidos y sus Diario
relaciones para la asignacién de folios por lotes de recepcion.
3. Distribuir a los validadores del drea la documentacién para su Diario

revision y clasificacion.
4. Registrar la informacion de las relaciones recibidas y validadas. Diario
5. Realizar los reportes estadisticos solicitados por el inmediato
superior jerarquico.
6. Enviar en tiempo y forma la documentacién validada al area de
digitalizacion para su correspondiente procesamiento.

Diario

Diario
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RENACIHI CHTO MY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((x})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

¢ Direccién de Recursos Humanos
}Va} GOBIERHO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

: i i Mete 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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QNG ren SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Y% ;, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA‘TA’ Direccion de Recursos Humanos

’}V" GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
T el e aa e | e Ll Analista Administrativo de Ventanilla Unica
Reporta a: Administrativo Especializado de Ventanilla Unica
Le reportan: No Aplica
ecutar los procesos administrativos asignados por el inmediato superior.

Funciones Generales

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

Nl

que pertenezca.

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

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.

ok w

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

1. Atender solicitudes de trabajadores y publico en general, sobres

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

asuntos de competencia del Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Atender requerimientos de la Secretaria de Anticorrupcién y -
; Diario
Buen Gobierno
3. Atender oficios de indole juridica. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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A
¢ Sub tariade R H
(‘;’) YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

VY, A Direccion de Recursos Humanos
/V z GOBIERNO DEL ESTADO 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

FIG T W TR ETRETGEERl Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Integrar el expediente electrénico de los documentos fisicos de personal, para
Objetivo del puesto garantizar el resguardo digital, la autenticidad y la seguridad informética de los
expedientes que obran en el Archivo.

Funciones Generales

1. 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. Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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.)

1. Recibir y en su caso solicitar la documentacién fisica a la Diario
Ventanilla Unica para su digitalizacion.

2. ldentificar las cajas con los lotes de documentos fisicos a Diario
procesar.

3. Distribuir los lotes de documentos a los digitalizadores para su Diario
correspondiente procesamiento.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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}/\ Y RENACIMIENTO MAYA

(« *’) 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 Administracion y Finanzas
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QNGO RENACIMIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
409 Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

¥ A
ON2O  cosieano oL estao 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: Departamento de Recursos Humanos

el lo o W= TR ETAS A ELERl Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Digital
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Digital

Le reportan: No Aplica
i Apoyar en las tareas administrativas del Area, elaborando las actividades
Objetivo del puesto : . .
necesarias para mantener el correcto funcionamiento.
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. Revisar y organizar el orden y la calidad de los expedientes Diario
fisicos.
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de I
Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios

de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.

5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Distio
correspondan.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de 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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a%l\ $ RENAC [0 M SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS :
(u, Subsecretaria de Recursos Humanos ' : 7
( ) YUCATA Direccién de Recursos Humanos

3\/»5 GOBIERNO DEL ESTADO : 202452030

{vicamay)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

HI T o]l 2= Taa [V ET@ASOEEMM Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Asegurar que la documentacién fisica que ingresa al archivo sea integrada a su
Objetivo del puesto correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el fin de
preservar la informacion.

Funciones Generales

1. 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. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informaciéon
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.)

1. Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente

procesados electrénicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacién que no corresponda.

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

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

acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.
4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es documentacion del personal activo o de Diario

baja.
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«}%/\\; RENACIRIENTO & SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((u)) YUCATAN Subsecretara de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
’\}V'\j GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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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QNG (0 MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
;V 5 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

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

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Federal y
Digitalizacion

Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Le reportan: Analista Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al drea sea integrada a su
Objetivo del puesto correspondiente expediente de personal fisico, con el fin de preservar la
informacion.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al gue 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.)

Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente

procesados electrénicamente y verificar su separaciéon de la Diario
documentacién que no corresponda.

2. Verificar que se clasifiquen los documentos de acuerdo a la letra

del alfabeto al que corresponda su apellido paterno. Diario
3. Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de .
: . Diario
acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.
4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es documentacién del personal activo o de Diario

baja.
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/\f-‘z RENACIMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ‘})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V*w Bl . Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

: oy i Mt 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 BERATHITENTS RAA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
)

J YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

, Direccién de Recursos Humanos
GOBIERNO DELESTADO { 2024+2030

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

UL N T T ET@RSTGEGERN Analista Administrativo de Archivo de Concentracién Federal y Digitalizacion
Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Federal y
Digitalizacion

Le reportan: No Aplica

e Digitalizar la documentacidén fisica, para crear o integrar al expediente
Obijetivo del puesto ol egc trénico P & P

Reporta a:

Funciones Generales

Apoyar en las actividades de anlisis 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.

N1

o8 Ao

Periodicidad

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

1. Digitalizar los documentos del personal que le sean asignados y Diario
guardarlos en las carpetas especificas.

2. Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo a Diario
un catdlogo de cédigos.

3. Entregar el archivo con documentos digitalizados a su jefe Diario
inmediato para revision.

4. Entregar los documentos fisicos al jefe inmediato para la ..
» . . .. Diario
integracion de expediente fisico.

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

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



QNG RENACIHIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC AT AN Subsecretarfa de Recursos Humanos

Direcciéon 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
Hovrario 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 rENaCI MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub§ecr<?tarfa de Recursos Humanos

>V N soiibaugusssno | wvanis Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090

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

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo del Area de Archivo de Concentracién Federal y
Digitalizacion

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Federal y
Digitalizacion

Le reportan: No Aplica

©histivoldalptaete Dlglta[IZ?r la- documentacién fisica, para crear o integrar al expediente
electrénico.

? a ane O

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

1. Apoyar en las actividades de anélisis 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
gue 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

Rl E ol f oy

Periodicidad

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

1. Digitalizar los documentos del personal que le sean asignados y Diario
guardarlos en las carpetas especificas.

2. Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo a Diario
un catalogo de cddigos.

3. Entregar el archivo con documentos digitalizados a su jefe Diario
inmediato para revision.

4. Entregar los documentos fisicos al jefe inmediato para la ..
integracion de expediente fisico. Diario

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas ..
funciones son descriptivas, mas no limitativas. Diario
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QAN RENACHIERTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

AWV, A : Direccién de Recursos Humanos
X§V<} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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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OO RENATIMIENTO WAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘; \, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

‘}VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

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: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Estatal

Administrativo Especializado de Archivo de Concentraciéon Estatal

Le reportan: No Aplica

Apoyar en las tareas administrativas para la integracién del expediente fisico

Objetivo delipuesto del sistema estatal.

Funciones Generales

1. Desempenfiar 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. Revisar y organizar los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar y archivar la documentacién ordenada alfabéticamente Diario
de acuerdo al empleado que corresponda.
3. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas -
: e ; iy s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\;/\i}% RENACIMIERTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(¢§§)> YUC ATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos
@V O comennooesesno 1 204+2030 Direccion 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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QANQ RENACIIENTO WAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Y 1, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUC‘ATAN Direccién de Recursos Humanos

V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

ST (o] W A= Taa (V| ETAS -G E ERM Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal
Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Ghictivodalnleeto Apoy'/ar en las tareas administrativas para la integracién del expediente fisico
del sistema estatal.

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.)
Diario

1. Revisar y organizar los expedientes fisicos.
2. Integrar y archivar la documentacion ordenada alfabéticamente Diario

de acuerdo al empleado que corresponda.
3. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios

de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\A Y RENACIMIENTO MAVA

(M) YUCATAN

x}V ") 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

F-PL-EDP-01 RO1
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QNQ REndc %A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘\\’ Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

va GOBIERNO DEL ESTADO 2024 52030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

E Tl A= Taa (U E YA - EL ERl Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

Le reportan: No Aplica

Gliifiive Gl puetiio Apoyar en las tareas administrativas para la integracién del expediente fisico
del sistema estatal.

Funciones Generales

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

1.
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.)

Diario

1. Revisar y organizar los expedientes fisicos.

2. Integrar y archivar la documentacién ordenada alfabéticamente Diario
de acuerdo al empleado que corresponda.

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

4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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9’§/\<3 RENAUIMIERTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3 "
((Q)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos | )
@V{ S conioribinmumas | wmi Direccion 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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OO rENACIIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘{3, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA’N Direccion de Recursos Humanos

V”} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

UG Tl W TR ETAS O ELER Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

Le reportan: No Aplica

Gl a e Apoyar en las tareas administrativas para la integracién del expediente fisico
del sistema estatal.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la gue 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. Revisar y organizar los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar y archivar la documentacién ordenada alfabéticamente Diario

de acuerdo al empleado que corresponda.
3. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios

de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacién.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(«o» YUCATAN

\/

N N s
QNP0 cosierno oeL EsTaD0 | 20242030

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 aprobacién:

08 de abril de 2026

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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OQQ trnacimiento wava SECRETARIA DE EDUCACION
<(§”) YUCATAN Direcciéon de Administracién y Finanzas

4
NP GonIErRRO DEL ESTADO : 2024 2030

Manual de Organizacion

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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%')/\0 RENACIMIENTO MAYA

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacién

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de qltima actualizacion

15/07/2025

08/04/2026

Jefe de Administracion
de Personal de Contrato

Supervisor
Administrativo

(1)

Analista Administrativo
(1)

Asistente Administrativo

)

Secretaria Administrativa
1)

Subjefe
(1)

Auxiliar Administrativo
(3)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador de
Proyecto MM0044)

Subjefe
(1)

Auxiliar Operativo
(2)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativol
MMO0084)

Validador Administrativo
(5)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0097)

Vo. Bo.

Subdirector de Organizacién y
Administracién de Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Personal Burécrata:
(1 Coordinador M0030)

Capturista
(1)

Auxiliar Administrativo

Subjefe

Secretaria
Administrativa

Personal Burécrata:
(1 Coordinador MMO0030)

(1)

Auxiliar Operativo

(2)

Responsable de Area
(1)

Validador Administrativo
(6)

Auxiliar Administrativo
(1)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Analista Administrativo
(1)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo)
MMO0057)

Autorizé

Archivista
(12)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativol
MMO0084)
(1 Auditor MM0049)
(1 Coordinador
MMO0030)

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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OO renacia SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘M) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

}Vl\} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
Rl W A= TRu (AT ETAST BT ERll Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal
eistein: Subjefe, Responsable de Area, Supervisor Administrativo, Asistente
P ’ Administrativo, Analista Administrativo y Secretaria Administrativa

Supervisar y autorizar que el proceso de gestién de pago de sueldos del
personal docente y administrativo, contratado por tiempo determinado de los
distintos niveles educativos de la Secretaria de Educacién, se realice conforme

Objetivo del puesto a la normatividad aplicable, a fin de garantizar el pago oportuno de sus
percepciones; asimismo coordinar y supervisar la administracion, organizacién
y resguardo de los expedientes del personal, asegurando su correcta
integracién, actualizacién, orden y custodia.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion 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 ejecucion 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.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Acordar con los distintos responsables de las direcciones todo lo
referente a contratacion, salarios, horario, etc. del personal de Mensual
contrato por tiempo determinado.

2. Autorizar los distintos movimientos de alta, baja y limitacion de

Pago del personal de contrato por tiempo determinado adscrito Diario
a la Secretaria.
3. Supervisar la integracion y organizacién del archivo, conforme al -
. s, ; Diario
Sistema Institucional de Archivos.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(69 YUCATAN

QNP0 coierno oeL estavo | 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién 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 relacion 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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OANO RENIWIENTO uAT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(343 ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

M/ Y i
NP cosierno DELESTADO 202402030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Supervisor Administrativo del Departamento de Administracion de Personal de

Contrato
Jefe de Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Revisar la actualizacién y cumplimiento de las politicas y procedimientos del
departamento, documentar las metas e indicadores del area y establecer las
acciones que garanticen la observancia de las mismas.

Funciones Generales
1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.

Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del

Area e informar al inmediato superior jerarquico.
Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar 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.

Objetivo del puesto

NIt

olu[afw

Periodicidad

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

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional y de las diversas Diario
solicitudes requeridas al Departamento.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. .. , Lo 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
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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
09 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

\
V ) GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Analista Administrativo del Departamento de Administracion de Personal de

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

Le reportan; No Aplica

S Coadyuvar en la validacion, andlisis, generacién y gestion de informacion de
Objetivo del puesto i . . .
personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

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

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

NIt

SR Pl R

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

etc.)

1. Costear las claves presupuestales del personal de contrato. Diario
2. Elaborar las solicitudes de costeo de contratos de personal. 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 Administraciéon y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



\

¥ A

U2 L cosierno DEL ESTADO £ 202422030

QAN RERACHRENTS B SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(347) Subsecretaria de Recursos Humanos
A ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato

Asistente Administrativo del Departamento de Administracién de Personal de
Contrato

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

Le reportan: No Aplica

55 Apoyar al Jefe de Departamento en las distintas actividades asignadas, asi
Objetivo del puesto T et A
como en la aplicacion de los procesos administrativos.

Funcidn Particular Asignada:

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
O & e . d U > alla Q) C c
1. Realizar actividades administrativas asignadas. Diario
2. Todafs las demas funciones que .re.qui.era 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

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



NACIIENTC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢H) Subsecretaria de Recursos Humanos
(\ v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

3 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

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 de Administracién de Personal de Contrato

Secretaria Administrativa del Departamento de Administracion de Personal de

Contrato
Jefe de Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato

Departamento:

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

o Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
Objetivo del puesto 5 . .
materiales, personas e instancias del Departamento.

Funciones Generales

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. Atender al personal docente y administrativo que acuda al Diario
Departamento.

2. 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
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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N0 RERACERIENTO BAVS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A Subsecretaria de Recursos Humanos
(’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

ON2L  cosieano oeL esTabo 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato
STl ETaa e EI@AS T B Xl Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: Archivista

Supervisar la integracion, manejo y conservacién de los expedientes del
personal, a fin de optimizar la administracién de los documentos generados en
la trayectoria laboral y facilitar su consulta cuando se requiera, asi como,
verificar la evidencia documental sobre el perfil y/o trayectoria del Personal de
Contrato por tiempo determinado adscrito a la Secretaria de Educacién.

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

Obijetivo del puesto

3. Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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. Supervisar la integracion y organizacion del archivo, cuidando la Nerr
i = Diario
confidencialidad de los asuntos.
2. Ser el enlace del Sistema Institucional de Archivos del .
Diario
Departamento.
3. 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



\/\ RENACIMIENTO MAYA

(‘@’) YUCATAN

;V*} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 22030

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 Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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”I\ O RENACIMIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

&3\/%3 GOBIERNO DEL ESTADO } 2024 %2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Archivista Clave del puesto: No Aplica

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

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
et a a1 e -l Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato
Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Cumplir con la integracion, manejo y conservacion de los expedientes del
personal a fin de optimizar la administracidn de los documentos generados en

la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Objetivo del puesto

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

1.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
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. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y e
- vz Diario
demas informacién del personal de contrato.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y ..
s ; Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o b s g 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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion 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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SIALY HEpTe SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
409 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

\ivi\} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
S et L g 1 .l Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato
Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Reporta a:
Le reportan; No Aplica

Cumplir con la integracién, manejo y conservacion de los expedientes del
personal a fin de optimizar la administracion de los documentos generados en

la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

1.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
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. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y i
s > Diario
demas informacién del personal de contrato.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy .
. . Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. . o sz o 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
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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* { RENACIMIENTO MA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

?V {3 GoBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auditor Clave del puesto: MMO0049

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
STt N a1 el Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato
Reporta a: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
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. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y s
o v 7 Diario
demas informacion del personal de contrato.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y .
; . Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: o i 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«3, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA’TAN Direccién de Recursos Humanos

V\} 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

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
S T B ST Al Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato
Reporta a: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Objetivo del puesto

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
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. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y i o
s s Diario
demas informacion del personal de contrato.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y s
- X Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
; oy e 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 aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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YN REN 0 HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“z’) YUCATAN Sub.secrgt’arl’a de Recursos Humanos

V el = S sl Direccion de Recursos Humanos

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 Administracién de Personal de Contrato
I W T (T ETRATAEGERN Subjefe de Contratos Adscritos a la Direccién General (ADG)
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracién de Personal de Contrato
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar las actividades de la subjefatura que garanticen el tramite oportuno

e de los movimientos de alta, baja y suspensién del personal administrativo de

Objetivo del puesto . ; ; o . .
contrato por tiempo determinado adscrito a las distintas Direcciones y

Coordinaciones de la Secretaria.

ohe ~Yal~ '~

1. 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. Facilitar la atencién, orientacién, 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Registrar y validar los movimientos de Alta, Baja, Suspensién y A e
. , ; Diario
Promociones en el Sistema de Nomina.
2. Elaborar los presupuestos que se requieran para la autorizacion Diario
de los contratos
3. Elaborar y actualizar las plantillas de personal de contratos Diario
Adscritos a la Direccion General (ADG)
4. Gestionar y Coordinar los procesos de contratacion de Personal Diario
Adscritos a la Direccién General (ADG)
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diarie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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ERACIMEENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OO

A

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

Direccién de Recursos Humanos
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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