QO EENaCIRIERTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(Ts]) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

iv ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

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 Administracion de Personal de Contrato

i Tel{o W er Tau V| ET@ASS PO EGER Auxiliar Administrativo de Contratos Adscritos a la Direcciéon General (ADG)
Reporta a: Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccién General (ADG)

Le reportan: No Aplica

A Ejecutar los procesos administrativos del area, a fin de contribuir al
Objetivo del puesto . . i e .
cumplimiento de los objetivos del area.

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. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de Diario
Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones.
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante . .
, e .. , Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario
Direccion General (ADG).
4, Atender y concentrar las solicitudes recibidas a través del Diario
Sistema de Asistencia de la Secretaria de Educacién.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas . .
. . i R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O/ND RENACIMIENTO MAY/ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A4

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

?V . P — 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 relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidén:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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/\ RERACINIRHTC MAYY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢4 z) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}VQ GOBIERNO DEL ESTADO § 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Tl WEETi (T ETA-OETERM Auxiliar Administrativo de Contratos Adscritos a la Direcciéon General (ADG)
Reporta a: Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General (ADG)

Le reportan: No Aplica

e Ejecutar los procesos administrativos del area, a fin de contribuir al
Objetivo del puesto . s -
cumplimiento de los objetivos del drea.

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 documentaciéon 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. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de Diario
Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones.
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante . .
. . ., : Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario
Direccién General (ADG).
4. Atender y concentrar las solicitudes recibidas a través del Diario
Sistema de Asistencia de la Secretaria de Educacién.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; 5 1 , . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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£ RENACIMIENTO MAYA
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(«%}») YUCATAN
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CINPL)  GOBIERNO DELESTADO { 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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QNG renacimey SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(4} Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

V %  GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacidn

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato

T W F Vel EY@AS =T EHll Subjefe de Personal de Contrato Estatal

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

Auxiliar - Administrativo, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo y
Capturista

Le reportan:

Coordinar las actividades de la Subjefatura, con la finalidad de gestionar de
manera oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspensién,

Objetivo del puesto garantizando la correcta aplicacién del pago del personal de contrato por
tiempo determinado adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema

Estatal de la Secretaria.

Funciones Generales
1. 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.

Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

al Area.
Apoyar al inmediato superior jerédrquico 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

el B

SN

Periodicidad

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

1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles .
g Diario
Educativos.
2. Aprobar los movimientos de pago que se envian a firma al Jefe i
Diario
del Departamento.
3. Distribuir los movimientos de alta recibidos en el Sistema de Diario
Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - ; . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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»&l\ D RENAUIMIENTO A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( \Jz)) YUCATA Sub§ecre_'€aria de Recursos Humanos

3\/ O conemipoessmoo) 61 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 Administraciéon y Finanzas
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OND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
( 0 ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

? PaY
LINPL)  COBIERNO DELESTADO | 202422030

e
)

e

(

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
R V(1 el Lol W 2T (o0 | YAV -1 = Lo R Auxiliar Operativo de Personal de Contrato Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en los diferentes procesos operativos y de contratacion del personal. ‘

Funciones Generales

1. Desempefiar 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 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 y validar la documentacién de los distintos niveles Diario
educativos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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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OO RENATIMIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢ ‘;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

R}V&j GOBIERNO DEL ESTADO § 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Auxiliar Operativo de Personal de Contrato Estatal
Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Direccion:
Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en los diferentes procesos operativos y de contratacién del personal. I

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

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

2
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 y validar la documentacién de los distintos niveles -
. Diario
educativos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
; e . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

08 de abril de 2026
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ENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( }) YUCATAN Sub_secrgtaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos
x}V ) GOBIERNO DEL ESTADO 2024 ¢2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
STl (o] g W aETau (V| ETWAXAT-1 ETs Pl Validador Administrativo de Personal de Contrato Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Le reportan; No Aplica

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

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. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.

2. Validar la informacién de los oficios de baja y realizar la relacion Diario
para su envio al Departamento correspondiente.

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

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas

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



QO RENATIHIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATA Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

%V@ L0 | R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
ST (e Ts W 2ETRu (VI ET@AN - EL Rl \/alidador Administrativo de Personal de Contrato Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Le reportan: No Aplica

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
Objetivo del puesto oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato de los distintos
Niveles Educativos de la Secretaria.

Funciones Generales

Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

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.)

Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.

2. Validar la informacién de los oficios de baja y realizar la relacién Diario
para su remision al departamento correspondiente.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



QN BERACERIENTO MY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(m) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

}V } GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
R lo] o W A= TRu N ETANS -G L Rl Capturista de Personal de Contrato Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Le reportan: No Aplica
e Generar, mantener y actualizar la informacién en el sistema de Control de
Objetivo del puesto ; ik . 55
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.
Funciones Generales _
1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del Area.
2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de ol
Diario
Contratos.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
;i ‘s ; g Lgo 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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QANO RENATIHIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\) Subsecretaria de Recursos Humanos
) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

') GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
ST Tello ] WaETRA(V ETAAT-GEL EHM Auxiliar Administrativo de Personal de Contrato Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Estatal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

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

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. Realizar los oficios de solicitud de bajas, asi como de rechazos. Diario
2. Recibir, validar y archivar los Contratos Juridicos de la quincena .
p Quincenal
vigente.
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
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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él\\ RENBCIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(z;) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

w\/a} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato

R T o1l A= TRa (V| EYWAXS -1 BT - Bl Subjefe de Personal de Contrato Federal

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

o amaEia Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo, Validador
? y Administrativo y Secretaria Administrativa

Coordinar las actividades de la Subjefatura con la finalidad de gestionar de
manera oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspensién,

Objetivo del puesto garantizando la correcta aplicacién del pago del personal de contrato por
tiempo determinado adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema

Federal de la Secretaria.

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, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacioén realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles s
; Diario
Educativos.
2. Aprobar mediante visado los movimientos de pago que se envian -
. Diario
a firma al Jefe del Departamento.
3. Distribuir los movimientos de alta recibidos en el Sistema de .
. 3 . 2 Diario
Informacion y Gestién Educativa de Yucatan.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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{) RENACIMIERTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

9 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

> >)

O

{4¢

V
@V{? GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

/«q

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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OO BENALIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘g ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

-fox} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 ¢ 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
ST (o] W o (T YA BT Rl Secretaria Administrativa de Personal de Contrato Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Federal

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacion segtin el Area que corresponda.

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

Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.

PIWIN|-

Periodicidad

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

1. Llevar el control de documentos verificados por cada validador. Diario
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
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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5}

ONO & MENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN.

(541 Subsecretaria de Recursos Humanos ‘ @a

(\ v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos ; o]
GOBIERNO DEL ESTADO 2024 +2030 }

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Direccion:

Departamento:
RT3 To (o s W o Tau (VI ETACS - EL ERMl Auxiliar Operativo de Personal de Contrato Federal

Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Federal

Le reportan; No Aplica
s Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacién del
Objetivo del puesto . . . :
personal aplicando las normas y procedimientos establecidos.
1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y

a la informacion 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Enviar la documentaciéon de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.

2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de Diario
contratos.

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

Horario laboral:
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OO RENSCINIENTO ! SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\j; Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

“3\/\ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 #2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
ST M TR (o TS G E ERll Validador Administrativo de Personal de Contrato Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Federal

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

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. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.
2. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la ;
. . : Quincenal
guincena vigente para su firma.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ;s
. . T . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
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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OGS RENAT 0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

o
A Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘\f)) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

A
LINP L) coBIERNO DEL ESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
ST (o] s W TR i (V| EYWAI-OEL R Auxiliar Administrativo de Personal de Contrato Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Federal

Le reportan: No Aplica

S Ejecutar los procesos administrativos del &rea, a fin de contribuir al
Objetivo del puesto S Y .
cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
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. Realizar la cancelaciéon los depésitos y cheques de pagos b 18
L Diario
limitados o cancelados.
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.
3. Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario
4. Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccién de Pago -
o ai ; Diario
(Liguidaciones).
5. Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de la .
; ; Quincenal
quincena Vigente.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; .. . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



QMG RENACIHIENTO BATA

(«») YUCATAN

\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 aprobacidn:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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QNG ERRSCIMENTE BEY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
9 Subsecretaria de Recursos Humanos
( YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

v
ONPD  conierno oL estavo : 2024+2030

A

\

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 Administracion de Personal de Contrato
ST Teile] g W A= Taa V| ETAR -1 ERll Analista Administrativo de Enlace Bancario

Reporta a: Subjefe de Personal de Contrato Federal

Le reportan: No Aplica

Garantizar el pago de manera correcta y oportuna del personal de contrato por
e tiempo determinado adscrito a la Secretaria de Educacién, a través de la
Obijetivo del puesto i i - . e ,

correcta recepcién, validaciéon y concentracion de la informacion bancaria

proporcionada por bolsa de trabajo.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
2. Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4, Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en las actividades de recepcion, captura y validacion de Diario
cuentas bancarias.
2. 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



ONO JENTO HMAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
}V“ GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

. 08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas

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




DN RENATIMIENTO BAYA

o ’
¢0» YUCATAN

‘{:3 P comiERNO DEL ESTADO : 2024 +2030

($92)

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.11.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Obijetivo:

Realizar la produccion y emision de las diversas néminas del personal adscrito a la Secretaria

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

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

F-PL-EDN-09 ROO

Pagina 24 de 27




Secretaria de Educacion
OO RENACIMIENTO MAYA Direccion de Administracién y Finanzas
(< (») YUCATAN Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
GOBIERNO DEL E5TADO | 20242030 Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de iltima actualizacién
15/07/2025 08/04/2026
Jefe de Sistemas de
Gestion de N6mina
(1)
Asesor Especializado
Secretaria Administrativa
| ] | |
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) (1) (1)
] I
| ] | | | ]
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina
(1) (1) (av) (av) (1) (1) (1)
Asistente Administrativo
1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
) e i ¥ 5 ) . . Especializado Especializado Especializado Especializado
Analista Administrativo Analista Administrativo | | Analista Administrativo (1)) (1) @ @)
(1) (1) (2)
Capturista
(11)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Subdirector de Organizacién y Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Administracion de Personal Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

>/\ A RENACIMIENTO MAYA

(« \’) YUCATAN

*zV‘} GOBIERNO DEL ESTADO { 20242030

Descriptiva de Puesto

Jefe de Departamento

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

E T T[T ETAST-AET Rl Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracién de Personal

Le reportan: Subjefe, Asesor Especializado y Secretaria Administrativa

Supervisar el proceso de elaboracién del pago de las Néminas del personal de
la Secretaria de Educacién de acuerdo con las politicas, calendarios

Objetivo del puesto
establecidos y normas, con el fin de garantizar la emisidn de las mismas.

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

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

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

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.

NP

Periodicidad

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

Funciones Especificas

1. Organizar el funcionamiento del Departamento. Diario
2. C’ootdinar las actividades y el desarrollo de los sistemas de Diario
némina.
3. Asistir a las reuniones convocadas por el Subdirector. Diario
4. Supervisar la realizacién del proceso de las diferentes néminas a Diario
su cargo.
5. Administrar la base de datos de las néminas. Diario
6. Coordinar el desarrollo de programas complementarios de pago Diario
de la némina.
7. Supervisar el proceso del timbrado de las ndminas estatal y de Diario
contrato.
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . oo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2




A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OO
§3 g YUCATAN Sub§ecrgt,aria de Recursos Humanos
(0L V 4

: Direccion de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO § 20242030

W’\r/‘

Descriptiva de Puesto

. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : ok . : i ;
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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O/NQ RENECIHIENTD BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

' A Subsecretaria de Recursos Humanos
<‘3’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

PN P
ONPT  cosienno oeLsTav0 | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

ST o N o a0 E @ S e .l Asesor Especializado del Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la Emisién del pago de las diversas Néminas puestas a cargo del

o Departamento, de acuerdo con las politicas, prioridades, calendarios

Objetivo del puesto gl af R i ’
establecidos y normas de la secretaria. Asi como eficientar el control y

funcionamiento del Departamento de Sistema de Gestién de Némina

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacién institucional en apego a la normatividad aplicable.

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

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacion

Institucional u operatividad.
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.
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. Preparar y enviar los anexos de la Némina para el Fondo de Diario
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

2. Procesar los archivos de Noémina productos de los pagos
mensuales del Fondo de Aportaciones para la Néomina Educativa Diario
y el Gasto Operativo.

3. Generar la provision de la Nomina Mensual para el

Departamento de Presupuestos de la Direcciéon de Finanzas de Diario
la Secretaria de Educacion.

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

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

6. Apoyar en las actividades y el desarrollo de los sistemas de .
NGmina. Quincenal
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OO REMALIAIERTY Bavs SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Sub_secre:tarl'a de Recursos Humanos

)V Y CopestopeL A0 { 202402030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

; . o : ot 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 RENACIHIENTO ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . o
(5)) Subsecretaria de Recursos Humanos
gV\)* Xmgggﬁ;‘zﬁg Direccion de Recursos Humanos ;

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Secretaria Administrativa del Departamento de Sistemas de Gestion de
Nomina

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

Le reportan: No Aplica

e Brindar el apoyo necesario al jefe del Departamento, a fin de propiciar que las
Objetivo del puesto ; ; s e
acciones, funciones y responsabilidades se le faciliten.
Funciones Generales
Recibir y realizar [lamadas telefénicas.

Funcién Particular Asignada:

=

2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Organizar la agenda del inmediato superior jerarquico, Diario
audiencias, reuniones y eventos, tanto internos como externos.
2. Gestionar, controlar y distribuir el material de consumo de Diario
oficina.
3. Documentar el envio de reportes y productos de las distintas ;
; Quincenal
nominas procesadas en el Departamento.
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 Administracion y Finanzas
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OO RENACIHIENTO WAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢{ §) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATA'N Direccién de Recursos Humanos

3\/@ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

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 Sistemas de Gestiéon de Némina
H (e le Tl 2T (eI 1WA f:s =L Bl Subjefe de Control de Némina

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

Le reportan: Jefe de Oficina

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

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

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

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, 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.

QINjov

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

etc.)

1. Supervisar la generacion de la informacién para dar
cumplimiento a la carga de los formatos del portal de la Unidad Diario
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
trimestralmente.

2. Supervisar la Integracién de la documentacién para dar soporte Diario
para observaciones de auditorias.

3. Supervisar la generacién de informes y estadisticos que solicitan Diario
al area puestas a cargo del Departamento.

4. Supervisar la elaboraciéon de los indicadores especificos de

Mensual

resultados de los procesos a cargo del Departamento.

5. Supervisar la elaboraciéon de plantillas generales sin sueldos que Diario

solicitan otras Areas.
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ONG rEaa SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(Q\;)) YUCATAN Sub.secre.:tlarl'a de Recursos Humanos

( Direcciéon de Recursos Humanos
§V‘¥~g GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Supervisar la elaboracién de plantillas con especificaciones para Diario
estadisticos y/o con sueldos puestas a cargo del Departamento.

7. Supervisar la generacién y elaboracién de reportes del personal Diario
a su cargo y de validaciones de Némina.

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

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

Fecha de aprobacion:;

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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I/A\ (¢ REKRCINIENTG BAA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34} Subsecretaria de Recursos Humanos
( \/ ) YUCA A'N Direccién de Recursos Humanos

A Ry .
QNP0 cosieano veL£sTavo ; 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Jefe de Oficina del Sistema del Fondo de Aportaciones para la Némina

Educativa
Reporta a: Subjefe de Control de Némina

Le reportan: Analista Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Elaborar reportes en atencién de las solicitudes de diversas &reas y supervision

Objetivo del puesto de los procesos relacionados con la correcta operacion de la Némina del Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

Funciones Generales

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

avance.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

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

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

N

R Pl R

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

etc.)

1. Enviar los Movimientos de Personal de la Némina al Enlace del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto .

: S . Quincenal
Operativo para su aplicacion al Moédulo de Personal-
Nombramientos.

2. Elaborar Reportes del Fondo de Aportaciones para la Némina .

. . Diario
Educativa y el Gasto Operativo.

3. Generar formatos para tramitar reexpedicion de cheques vy
enviar al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa vy el Semanal
Gasto Operativo.

4. Dar Seguimiento a envio de cheques.

Semanal
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Qi‘ ERACIRIEN IO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(;;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

VS Direccién de Recursos Humanos
Vz\, GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

xv

/

O

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

5. Revisar los rechazos generados en las Néminas Preliminares del
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Quincenal
Operativo.

6. Descargar el Timbrado de la Némina Fondo de Aportaciones .
para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo. Qiileens

7. Dar Seguimiento a rechazos de pago de la Némina Fondo de :
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo. Qincensl

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

X i . . LIS 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 2 de 2



QNG RERATIMIENT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

h Direccion de Recursos Humanos
§V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Analista Administrativo del Sistema del Fondo de Aportaciones para la Némina

Educativa
Jefe de Oficina del Sistema del Fondo de Aportaciones para la Némina

Educativa
Le reportan: No Aplica

Obativeaellsiesto EI:_;\b_orar reportes en gtenaon de las solicitudes propias del area, para diversas
oficinas y dependencias.

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Funciones Generales

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 informacién que se genere del Area al

que pertenezca.
Elaborar reportes e informes que le sean solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Nt

Sl Bl Pl e

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

etc.)

1. Apoyar en la elaboracién de informes dinamicos del Fondo de Diario
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.
2. Apoyar en la elaboracién de los formatos de reexpedicion de Diario
cheques.
3. Generar reportes de los diversos movimientos de personal de la .
Nomina Educativa y el Gasto Operativo. Quincenal
4. Generar reporte del envio de cheques. Diario
5. Generar listados de rechazo por dispersién y reexpedicion. Mensual
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
: - p T e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\;/\g RENAC) T MA

(¢ ’) YUCATAN

>V ) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
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
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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O/NO RENAUMIENTO ¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(507 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ¥ ) YUCA‘TAN Direccién de Recursos Humanos

7 2N
(INPL)  coBIERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Néomina
Sl )g W 2 T [V [ ET@ANS I a (s Rl Jefe de Oficina de Informes Estadisticos

Reporta a: Subjefe de Control de Némina

Le reportan: Analista Administrativo

S Elaborar reportes en atencién de las solicitudes propias del area, para las
Objetivo del puesto : ik ;
diversas oficinas y dependencias.
Funciones Generales
1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

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

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

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

ok ®

Periodicidad

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

1. Realizar informes estadisticos que solicitan al area puestas a s
Diario
cargo del Departamento.
2. Realizar indicadores especificos de resultados de los procesos a
Mensual
cargo del Departamento.
3. Elaborar plantillas generales sin sueldos que son Solicitadas de . .
=k . . y Diario
distintas areas de la Secretaria de Educacion.
4. Elaborar plantillas con especificaciones para estadisticos y/o con .
Diario
sueldos puestas a cargo del Departamento.
5. Apoyar en la elaboracién del formato 8 de portal de :
. Bimestral
transparencia.
6. Elaborar reportes para validaciones de Nomina. Quincenal
7. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
8. Generar un layout asignado para implementaciéon del nuevo Diario
sistema de Némina Educativa Nacional némina (NEN).

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




/\H RENACIH SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

) Direccion de Recursos Humanos
i Vx} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Desarrollo de Scripts para consulta de la Base de Datos de uno
de los sistemas de Némina de acuerdo con las necesidades de Diario
requerimiento de informacion.

10. 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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O RrENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

STAYS IMIENTO MAYA
=4 “ -
O Subsecretaria de Recursos H
(3 YUCATAN

OO woncunoseLesmoo | 02402050 Direccion de Recursos Humanos

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 Sistemas de Gestion de Némina
ST TelleT W Tau (VI ET@AXS T EL EHl Analista Administrativo de Informes Estadisticos
Reporta a: Jefe de Oficina de Informes Estadisticos

Le reportan:; No Aplica

Ghictv ot buesto Elgb.orar reportes en :fmtenaon de las solicitudes propias del area, para diversas
oficinas y dependencias.

Funciones Generales

=

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 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.

A

oA |w

Periodicidad

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

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

2. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones

especificas a diversas areas del Departamento y de otras areas. QuUingenal
3. Apoyar en la elaboracién de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
4, Apoyar en la elaboraciéon de informes dindmicos y de los
Mensual

indicadores del area.

Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario

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

o

Diario
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GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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 Administracion y Finanzas
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OO RENACINIENTO MAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ',
($41) Subsecretaria de Recursos Humanos By
;(}\V,)} ngsﬁxég Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
R UYeilo W 2ET R eI ET A1 =L B0l Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Reporta a: Subjefe de Control de Némina

Le reportan: Analista Administrativo

i Identificar y generar las vacancias docentes asignadas mediante el concurso de
Objetivo del puesto res = i = . o
oposicion en Admisién, Promocién Vertical y Horas Adicionales.

Funciones Generales

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

avance.

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en
evento publico (pre-asignacion).

2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos
publicos mediante la lista de ordenamiento.

3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admisién, Promocién Vertical y Horas Adicionales, para el envio Diario
al drea de Procesos de Némina para captura.

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

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

Diario

Diario

Diario
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A@ RENACIM MAY

(‘*\3’) YUCATA

”3\/%} GOBIERNO DEL ESTADO : 20242030

H SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

6. Cargar las asignaciones reportadas por los niveles educativos a
la plataforma de Sistema Abierto y Transparente de Asignacién
de Plazas (SATAP) de la Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y Maestros (USICAMM).

Periodicidad

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

Diario

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

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

(‘ ’) YUCATAN Sub§ecre_taria de Recursos Humanos

V e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
ST W A= Ta [V ETAST-OEGERE Analista Administrativo de Seguimiento y Control
Reporta a: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Le reportan: No Aplica

=L Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, asi como para
Obijetivo del puesto . e x
diversas oficinas y dependencias.

Funciones Generales

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

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

S R F R

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

etc.)

1. Integrar la informacion proveniente del Sistema Integral de
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY), para su entrega Diario
oportuna a los érganos fiscalizadores que lo requieran.

2. Generar los archivos y reportes necesarios para el proceso de
timbrado de némina del personal eventual adscrito a la Escuela Semanal
Normal Superior de Yucatan (ENSY).

3. Revisar y validar las constancias de situacion fiscal de los

empleados a través del Portal de Servicios Adminsitrativos Diario
(POSAD), identificando las inconsistencia en los datos fiscales.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Mensual

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OANQ RENAUMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(&;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

AN, A _ Direccién de Recursos Humanos
\}V} GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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((< ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

wV{} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

RENACIMIENTO M SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

RN ol W 2= TR (AT EYWAS G ET Rl Subjefe de Gestion y Enteros No Institucionales de Némina
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Le reportan: Jefe de Oficina

bictive del bucsto Supervisar y verificar las solicitudes del Sistema de Control Interno Institucional
J P y de las Unidades de Crédito.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la validacion de los reportes para la instalacién de las Diario
solicitudes de las Unidades de Credito.
2. Supervisar la Validaciéon de la capacidad de crédito en los talones
de pago del trabajador mediante el uso formulas o herramientas Diario
especializadas.
3. Validar los talones de nomina contra los conceptos de Diario
percepciones y deducciones.
4. Supervisar la validacién de los documentos de las solicitudes de .
: i Diario
las Unidades de Crédito.
5. Enviar reportes fijos que se hacen por medio del reporteador a Diario
las diferentes areas del Departamento y de otras areas asignadas.
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QOO RENACIHIENTO MA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

}V s QT ara———— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Coadyuvar en el cumplimiento de las responsabilidades del
Sistema de Control Interno Institucional, y el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria, de conformidad con la
normatividad vigente.

Diario

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

. - . PR 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 WAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(§8}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

AV A
QNP0 conieano oL estano : 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

ST W A g (a1 T I E -l Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales

Reporta a: Subjefe de Gestion y Enteros No Institucionales de Némina

Le reportan: Administrativo Especializado

Brishivoiceliplesto tema de las Unidades de Crédito.

Dar seguimiento a las solicitudes recibidas por el inmediato superior sobre

Funciones Generales

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

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4, Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Validar los documentos de las solicitudes de las Unidades de o i
. s Diario
Crédito.
2. Validar los reportes para la instalacion de las solicitudes de las Diario
Unidades de Credito.
3. Validar la capacidad de crédito en los talones de pago del
trabajador mediante el uso férmulas o herramientas Mensual
especializadas.
4. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG rENac SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\‘;)) YUC AT AN Sub§ecre_’€aria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos
i}\/%; 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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GOBIERNO DEL ESTADO 202422030

O/NG RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
47) Subsecretaria de Recursos Humanos
?} YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Rl W =TT ETAS O ET EFl Administrativo Especializado de de Enteros No Institucionales

Reporta a: Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Recepcionar las solicitudes recibidas de las Unidades de Crédito. l

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

al inmediato superior jerarquico.

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

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

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

de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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. Recepcionar los documentos de las solicitudes de las Unidades .
S Diario
de Crédito.
2. Elaborar los reportes para la instalacion de las solicitudes de las Diario
Unidades de Credito.
3. Validar que los documentos y firmas del formato de las Unidades
de Crédito con Identificacion Nacional Electoral (INE) sean Diario
iguales.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
. .. . v e g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1
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@/\\} RENACINI

(‘*’) YUCATAN

@V%} GOBIERNO DEL ESTADO ¥ 202452030

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 relacion al trabajo de la

Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Administracién y Finanzas
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£ f/\ pLABIENTO § SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

3\/ O coneanoseLEsmoo | 02402030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Ui Tel[o] W Taa eV YA E Rl Jefe de Oficina de Gestion

Reporta a: Subjefe de Gestidn y Enteros No Institucionales de Némina
Le reportan: Administrativo Especializado

Ol e Dar seguimiento a las solicitudes recibidas por el inmediato superior sobre
. P temas del Sistema de Control Interno Institucional.

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

avance.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Enviar reportes fijos que se hacen por medio del reporteador a Diario
las diferentes dreas del Departamento y de otras dreas asignadas.
2. Revisar y dar seguimiento a la elaboracién del organigrama, Diario
descriptivas de puestos del Departamento.
3. Revisary dar seguimiento a la elaboracién de los procedimientos Mensual
y platillas generales sin sueldos.
4. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; 7 B . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Q/N RERALIHENTO MARA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“})) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AY,A _ Direccion de Recursos Humanos
@V £/ GOBIERNO DELESTADO i 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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RE} 10 MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘“, Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA'TAN Direccion de Recursos Humanos

& EV\) GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

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 Sistemas de Gestion de Némina
ST Tel[o]3 W 2= Taa (T EYWAS - EGERMl Administrativo Especializado de Gestién

Reporta a: Jefe de Oficina de Gestién

Le reportan: No Aplica

s Atender las solicitudes recibidas por el inmediato superior sobre temas del
Obijetivo del puesto . e
Sistema de Control Interno Institucional.

Funciones Generales

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 informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

=

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Elaborar reportes fijos que se hacen por medio del reporteador a X
) ) ; . Diario
las diferentes areas del Departamento y de otras areas asignadas.
1. Elaborar las actualizaciones del organigrama, descriptivas de Diario
puestos del Departamento.
2. Elaborar las actualizaciones de los procedimientos y platillas Mensual
generales sin sueldos.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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V\\ RERACIHIERTO BRY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\3)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

?VQ S ——— 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 REMATIIENTO WAYA | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ x;) YUCATAN Sub§ecrgtarfa de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
(}Vx} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

el (oTy i A Tau [V ETAS T E Rl Subjefe de Procesos de Némina

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

Le reportan: Jefe de Oficina

Administrar el sistema de némina HARWERB, para la correcta emisién del pago
de personal de la Secretaria de Educacién.

Objetivo del puesto

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
6ptimo 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 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.

@ [N[o[w

Periodicidad

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

1. Administrar el sistema de némina en el sistema HARWEB. Diario
2. Asignar usuario y permiso para el manejo de datos en el sistema Diario
de némina HARWEB.
3. Parametrizar el sistema de némina HARWEB. Diario
4. Coordinary validar la integridad de la captura de HARWEB. Diario
5. Resguardar la informacién de néminas. Diario
6. Generar reportes complementarios de la némina. Quincenal
7. Solventar los problemas derivados de los movimientos de -
2 iz Diario
personal de la Secretaria de Educacién.
8. Procesar movimientos diversos y apoyo a la captura de diversos Diario
movimientos.
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QNGO RENACHIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘@;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AN, A : Direccion de Recursos Humanos
x}V&} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

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

. . . rod iy 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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QO RENACIHIENTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(348} A Subsecretaria de Recursos Humanos
v ) YUC TA Direccién de Recursos Humanos

ONPO  coserno oeL estano | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Tl WEET T ETASTOELER Jefe de Oficina de Captura de Némina

Reporta a: Subjefe de Procesos de Ndmina

Le reportan: Asistente Administrativo y Capturista

Supervisar la captura de documentos de las diversas nédminas se realice en los i
Objetivo del puesto tiempos establecidos para la correcta emision del pago del personal de la
Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

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

avance.

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Planear que la captura de datos se lleve a cabo de acuerdo a los ol e
] : . - Diario
calendarios establecidos de las diversas néminas.
2. Verificar que los documentos recibidos para la captura cumpla Diario
con los lineamientos establecidos.
3. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad Diario
en la captura de documentos.
4. Coadyuvar en la captura de documentacién que genere pago de Diario
las diversas néminas.
5. Mantener un control del personal del drea de captura. Diario
6. Recepcionar y Capturar de Documentos de Pensién Alimenticia. Quincenal
7. Capturar Movimientos Especiales de Némina, Suspensiones y .
o L Quincenal
Limitaciones de los Documentos.
8. Verificar las Inconsistencias de Movimientos que se presentan Eatreerl
en la Captura (promocién). ;
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\V\ D RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUC ATAN Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos

)V\ P Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Apoyar en la Recepcién de Documentos con cierta Qtihcehal
Particularidad, para pago de Némina.
10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas gl
: o . T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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OND R MIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ v )
((»%) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
W0 Direccion de Recursos Humanos
ONP L cosIErn0 DELESTADO | 20242030

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 Sistemas de Gestién de Némina
RV Te{oT W TR u [V ETAST-AET ERl Asistente Administrativo de Captura de Némina
Reporta a: Jefe de Oficina de Captura de Némina

Le reportan: No Aplica

At Validar las incidencias de procesamiento encontradas en los documentos de
Obijetivo del puesto : .
captura para el pago de las néminas.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

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

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

nplWINE

Periodicidad

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

1. Aclarar las Incidencias que surgen durante la captura de Diario
documentos para la némina.

2. Llevar el control de los documentos que fueron rechazados por Diario
alguna incidencia.

3. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad Diario
en la captura de documentos.

4. Coadyuvar en la captura de documentacién que genere pago de Diario
las diversas néminas.

5. Dar seguimiento a las solicitudes de cambio geografico del Diario
sistema federal en el Fondo de la Némina Educativa.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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=Q Y RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 39 YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV, A Direccion de Recursos Humanos
KVR; 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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Q L SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0 Subsecretaria de Recursos Humanos
(‘ )) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

«‘;V«; GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Néomina
EU (ol l AETRA T ETR - ET ERll Capturista de la Oficina de Captura de Némina
Reporta a: Jefe de Oficina de Captura de Némina

Le reportan: No Aplica

— Capturar la documentacién de todos los movimientos de némina de la
Obijetivo del puesto . iy
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales
1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacién diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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 las incidencias de los movimientos de todas las néminas oL
, ., Diario
de la Secretaria de Educacion.
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
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 TENROMERTS Bilra SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AYA Direccién de Recursos Humanos
N2 cosierno bELEsTADO | 20242030

&

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
T W TRV ETRASTOET ERll Subjefe de Produccién de Némina Federal y Estatal
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina

Le reportan: Jefe de Oficina

Calcular y Generar archivos para la emisiéon de la Némina Federal, Estatal,
Telesecundaria y Contrato de apoyo; asi como también la Aplicacién de
Descuentos en la Némina de Dependencias y Promotoras con los que se tienen
convenios (Institucionales y No institucionales).

Objetivo del puesto

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
éptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas gue le sean asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
. Administrar y operar el Sistema Integral de Administracién de
Personal de la Secretaria de Educacién Publica y Plataforma para .
c cs ;s f b Diario
la administracion de Némina de la Secretaria de Educacion
(HARWEB) de Némina Federal y Estatal.
2. Generar los archivos de reporte de la captura, para entregar al
area de Nominas Estatal del Departamento de Recursos Diario
Humanos, para su validacion.
3. Generar los archivos para la emision de las Nominas. Quincenal
4. Generar los reportes complementarios de las diversas Néminas uinicenl
puesta a su cargo.
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Q/AND REMATIRIENTS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) Y T A Sub§ecrgtaria de Recursos Humanos
,}\v/,{} Gomggzﬁo i E Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Realizar los Procesos necesario para el cierre de las Néminas Quincenal
6. Respaldar la Informacién de cada una de las Néminas Emitidas. Quincenal

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

. N g s oL 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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PRTERTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(\ bp ) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCA’TAN Direccion de Recursos Humanos

V 3 GOBIERNO DELESTADO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Vel N AE T ET@ALT-NELERE Jefe de Oficina de Procesos de Némina Universidad Pedagégica Nacional
Reporta a: Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan: Administrativo Especializado

Olietive et mrsie Ca[cg!ar la Némina de la Universidad Pedagogica Nacional, para la correcta
emisién del pago.

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar el Sistema de la Némina de Universidad Pedagdgica Diafis
Nacional.
2. Aplicar los Descuentos de los terceros via Némina. Quincenal
3. Calcular la Némina y Verificar la Calidad del Pago. Quincenal
4. Generary enviar de Productos de Pago de la Némina. Quincenal
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QING AENACHBINTS RAkA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((}’) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

AN, A _ Direccién de Recursos Humanos
QV{} 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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QNG rena SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(%8}) Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

V €)' 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 Sistemas de Gestién de Némina
Administrativo Especializado de Procesos de Némina Universidad Pedagdgica

Nacional
Reporta a: Jefe de Oficina de Procesos de Némina Universidad Pedagdgica Nacional

Le reportan: No Aplica
Olsfitiv clllisie Emitir cheques y l:e.C’lbOS de las Néminas Procesadas Federal, Contrato y
reportes para la emision del pago.

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. 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.

Funcion Particular Asignada:

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Efectuar la Validacién de documentos de acuerdo a la Captura .
: Diario
Realizada.
2. Realizar Célculos de Prenémina segln sea requerida. Diario
3. Realizar los tramites correspondientes para la Adquisicion de los ;
Quincenal

cheques que seran impresos.

4. Realizar la Impresion de los cheques de distintos Bancos,
Correspondientes a las diversas Néminas Procesadas, asi como, .
de los talones Recibos de la Némina Correspondiente, Quincenal
Telebachillerato, Prepa abierta y Contrato.

5. Hacer entrega de los cheques Impresos al drea correspondiente ;
del Departamento de Finanzas, para su Control de Calidad. uincang!
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GANO RENAORIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((3;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

p: Direccién de Recursos Humanos
OV‘} GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

‘

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Hacer Entrega de los Recibos Impresos de las distintas Nominas,

2 " Quincenal
al area seglin corresponda.
7. Realizar las correcciones de inconsistencias de pago derivadas de Diario
la captura y pre néminas.
8. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio de :
Quincenal

la Universidad Pedagdgica Nacional.

9. Convertir los archivos de las Néminas de la Universidad
Pedagégica Nacional en Formato Excel, para enviar a distintas Semanal
areas, segun lo requieran.

10. Convertir la Némina de la Universidad Pedagégica Nacional en
Formato Excel Requerido por el Fondo de la Némina Educativa.

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

Quincenal

Diario

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

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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QNG rexaciEso wae | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
O Sub taria de R H nos
(‘é’) YUCATA ubsecretarfa de Recursos Humano

AV, A : Direccion de Recursos Humanos
ALY coslErn0 DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Rl WE TN ETRASEOELER Jefe de Oficina de Procesamiento de Néminas Estatales

Reporta a: Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan: Administrativo Especializado

@bictivoldalptesto Realizar el T|mbr.ado. de la Némina Estatal, de Contrato de apoyo y la aplicacién
de Terceros Institucionales.

Funciones Generales

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

avance.

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periodicidad

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

1. Generar el archivo con la informacién del personal de la Némina Diario
Estatal y Némina de Contrato, para el timbrado de las mismas.
2. Verificar que se realice la generacion y envio de talones de pago Diari
o iario
de la Némina de contrato de apoyo.
3. Enviar los archivos de comprobante fiscal digital por internet Diario
(CFDI) para subir al portal de servicios administrativos (POSAD).
4. Aplicar a los terceros institucionales a la Némina Federal y Diari
iario
Estatal.
5. Alimentar el Sistema Integral de Recaudacién (SIRI) de con las Diario
altas, bajas y modificaciones de datos personales del trabajador.
6. Realizar modificaciones de sueldos base de cotizacion de los Diario
trabajadores en el Sistema integral de Recaudacién(SIRI).
7. Generar las prenéminas de nivel Federal y Estatal. Diario
8. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
X " e . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QANO RENACIRIENTO HAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS )
((xﬁs)) YUCAT AN Subsecretaria de Recursos Humanos | ‘Q J
”?VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos T

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 Administraciéon y Finanzas
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L Y4

((@s)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

V } GOBIERNO DEL ESTADO : 202422030 Direccion de Recursos Humanos IRy

OO rEn ITO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direcciéon de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

HTaTei{oTa W aETRA (T YA E ERll Administrativo Especializado de Procesamiento de Néminas Estatales
Reporta a: Jefe de Oficina de Procesamiento de Néminas Estatales

Le reportan; No Aplica
S Emitir los cheques y recibos de las néminas procesadas Estatal, Contrato
Objetivo del puesto L7l
Estatal y reportes para la emision del pago.

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

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

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

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

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

one Ne ) 0 & =1 VA® ena e a
1. Validar y organizar los documentos de las capturas realizadas. Diario
2. Realizar célculos de prenémina seglin sea requerida. Diario
3. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de los Quincenal
cheques que seran impresos.
4. Realizar la impresion de los cheques de distintos bancos, Guithcenal
correspondientes a las diversas nominas procesadas.
5. Realizar la impresién de los talones recibos de la némina .
. Quincenal
correspondiente.
6. Realizar la impresion de reportes productos de las néminas .
. Quincenal
trabajadas.

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




EENBLHE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’) YUCATAN Sub-secre.t'arl’a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

v‘
‘_\
3 i:} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Entregar los cheques impresos al area correspondiente del

Departamento de Recursos Financieros, para su control de Quincenal
calidad.
8. Entregar los recibos impresos de las distintas ndminas, al Area @ilncenal
seglin corresponda.
9. Imprimir las néminas de cheques cancelados y productos de la :
; Quincenal
misma.
10. Distribuir las néminas y los productos de cheques cancelados al .
. p < . Quincenal
Departamento de Recursos Financieros y Areas del mismo.
11. 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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(’)/\Q RENACIMIENTO MAYA L .
SECRETARIA DE EDUCACION
<(0,) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

Q GOBIERNO DEL ESTADO : 2024+ 2030

Manual de Organizacién

1.11.4. Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Objetivo:
Coordinar las gestiones para la atencién de solicitudes de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica de la Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal y la
capacitacion e induccién del personal administrativo, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes; asi como el difundir e incentivar la aplicacién de la Etica y la Integridad publica
para lograr una mejora constante en la cultura organizacional de la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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0/“\0 RENACIMIENTO Eill\'}\
¢:$» YUCATAN
OO

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Vo. Bo.

Subdirector de Organizacién y
Administracién de Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal
Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025 08/04/2026
Jefe de Gestion de
Informacién,

Capacitacién y Etica

(1)
| 1
Subjefe
Subjefe Subjefe (1)
1) (1)
Personal Burécrata:

Auxiliar Administrativo

wav)

Auxiliar Administrativo

Validé

(1 Coordinador
MMO0027)

Administrativo
Especializado
(2)(1v)

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

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

Paginalde1



QO RENATIRIENTO MAY) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

AY,A Direcciéon de Recursos Humanos
V %7 GOBIERNO DELESTADO i 2024+2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
FIE I IETG T T SO EEMll Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracién de Personal

Le reportan: Subjefe

Supervisar la gestién de la informacion para Transparencia y Acceso a la
Objetivo del puesto informacién Publica, Capacitacion, Etica e Induccién, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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

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

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

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar la atencién de Solicitudes de Transparencia. Diario
2. Implementar los Programas de Capacitacién y la induccion al .
i s ; Diario
Personal Administrativo.
3. Supervisar el apoyo al personal obligado de la Secretaria en la .
- in ; . Diario
presentacién de la Declaracion Patrimonial.
4. Vigilar la atencién a solicitudes de la plataforma Asistencia de la Diario

Secretaria de Educacion (Assitencia.SEGEY).
5. Coordinar y verificar que se lleven a cabo las acciones

comprometidas, en el Programa Anual de Trabajo del Comité de Mensual
Etica.
6. Gestionar a través de las dreas especializadas de la dependencia
s n Mensual
la difusion en temas de ética.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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K)A" RENACIMIENTO HA

(M) YUCATAN

V{} GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

cuando se requiera con 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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*/\ ) RENACIMIENTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

) Direccién de Recursos Humanos
{ V } 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 Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
ST Tel (o] gl 2= Taa (oD EYANS T3 - Rl Subjefe de Gestion de Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Le reportan: Auxiliar Administrativo

e Supervisar e integrar la informacién para el control y atencién de solicitudes
Objetivo del puesto 2
internas y externas.
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.

Facjlitar la atencion, 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.

=

©IN(Oon

Periodicidad

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

1. Verificar la integracién y envio de la informacion de altas y bajas
del personal de la Secretaria, de conformidad la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan en
medios digitales.

2. Verificar la integracidn de altas y bajas del mobiliario y equipo. Diario

3. Coordinar la integracién y organizacion del Sistema Institucional

Diario

de Archivo del area. Diario
4. Asesorar al personal obligado de la Secretaria en la elaboraciéon Diario
de declaraciones patrimoniales.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QNG RENATIMIENTO | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4 o
((f\%)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 3\

H . '7 .
3V-§ ol silriminipmppi) Direccion de Recursos Humanos v iemngre)

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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ONPO  cosierno ok esTavo £ 20242030

Subsecretaria de Recursos Humanos
’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

\[o}

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica
R TelloTo W = Tau (V| ETANSTOET ERll Auxiliar Administrativo de Gestion de Informacion (A)

Reporta a: Subjefe de Gestién de Informacion

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento

Funciones Generales

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

i 8
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la integracién de movimientos del mobiliario del Diario
Departamento.
2. Apoyar en la integracion y elaboracion del archivo de tramite. Diario
3. Apoyar al personal obligado de la Secretaria en la elaboracién de Diario
declaraciones patrimoniales.
4. Apoyar en los requerimientos para el correcto funcionamiento Diario
de los equipos y mobiliario.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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QANO BERACIEENYG BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((g{,s)) YUCATAN Sub_secrgt’arl’a de Recursos Humanos

¢ Direccion de Recursos Humanos
}V‘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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CIMIENTO MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( 3)) YUCATAN Sub.secre_tarl'a de Recursos Humanos

V\> < Esmipinga) Direccion de Recursos Humanos

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 Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica
Rl W o= T (o0 | YA 1 L 1l Auxiliar Administrativo de Gestion de Informacion (B)

Reporta a: Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan; No Aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento. j

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 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. Apoyar en la integracién y envio de las altas y bajas del personal
de la Secretaria, para la plataforma del sistema de declaracion Diario
patrimonial y de intereses de la Secretaria anticorrupcién y buen
gobierno.

2. Elaborar y recibir documentacién relacionada con el .

Diario

Departamento.

3. Apoyar en la justificacion de incidencias del personal del area. Diario

4. Apoyar al personal obligado de la Secretaria en la elaboracién de Diario
declaraciones patrimoniales.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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RENACIBIERTO MAY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((\ s)) YUC ATAN Sub'secre:tarl'a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos
UVQ GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

V . conemmiEEsti o Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica
VTl Ty W EE TR AT ETAS-NELERN Subjefe de Transparencia

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacién y Etica
Le reportan: Auxiliar Administrativo

= Integrar y enviar informaciéon de atencién a solicitudes de la Unidad de
Objetivo del puesto ;
Transparencia.

Funciones Generales

1. 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, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

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

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

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

etc.)

Gestionar y atender las solicitudes de informacion de la

Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal, Diario
turnada por la Unidad de Transparencia.
2. Apoyar en la imparticion de talleres. Diario

3. Coordinar con las dreas de Recursos Humanos, la atencién de las
solicitudes de pagos pendientes recibidas a través del portal de

Asistencia de la Secretaria de Educacién (ASISTENCIA SEGEY) y Dlatle
turnar respuesta a los interesados.
4. Llevar un control del estatus de las solicitudes de pagos -
: Diario
pendientes.
5. Apoyar al personal obligado de la Secretaria en la elaboracién de Diario

declaraciones patrimoniales.
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¢ V\ £} SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(«» YUCATAN Sub:secre:tarl’a de Recursos Humanos

V , QT ——— Direccién de Recursos Humanos

*%.,/

Descriptiva de Puesto

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

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

: o, : s T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Administracién y Finanzas
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ONG [0 MAYVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R os H
<‘v’ YUCATAN secret e Recurs umanos

Direcciéon de Recursos Humanos

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 Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica
VT T LoTy War Tau (V| EY@ASEAEG ER Auxiliar Administrativo de Transparencia

Reporta a: Subjefe de Transparencia

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento. 1

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en la gestiéon de respuestas y en la elaboracién de los

oficios de respuesta, a las distintas solicitudes recibidas de la Diario
Unidad de Trasparencia.

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

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

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 aprobacidn:;

08 de abril de 2026 Director de Administracion y Finanzas
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O RENBUMIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((?)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ova ) Direccién de Recursos Humanos
NP coierno peLEsTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

R GT N ETRA T ETASTGEL BBl Subjefe de Capacitacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Le reportan: Administrativo Especializado

s Coordinar y supervisar la induccion y la capacitacién del personal
Objetivo del puesto i : 5 =,
administrativo para dar atencién al Programa Anual de Capacitacion.
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.

Facjlitar la atencién, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

al Area.

Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas gue 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.

-l

©IN(o

Periodicidad

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

1. Controlar y analizar los resultados de la detecciéon de Diario
necesidades de capacitacion.

2. Organizar, ejecutar y evaluar los programas y planes de Diario
Capacitacion.

3. Gestionar y dar cumplimiento al Plan Anual de Capacitacién de -

; . . Diario

la Secretaria de Educacion.

4. Gestionar y dar seguimiento a la induccién para el personal Diario
administrativo de nuevo ingreso.

5. Verificar la correcta documentaciéon de las capacitaciones e Diario
inducciones realizadas.

6. Apoyar al personal obligado de la Secretaria en la elaboracién de Diario
declaraciones patrimoniales.
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&}Q\‘ EERACIBIE TR NATA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘g;,) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2
ANV A Direccion de Recursos Humanos
NP conierno pELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

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

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

; Fen 7 aY 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
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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f}/\ RENACIMIENTO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccion de Recursos Humanos
f}v §\> GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
VLol (o]y WEF TRV ETACI-OEL ERl Administrativo Especializado de Capacitacion

Reporta a: Subjefe de Capacitacion

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento. ﬁ

Funciones Generales

. 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 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.)

1. Apoyar en la organizacién y ejecucion de los programas y planes Diario
de capacitacion.

2. Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de capacitacion. Diario

3. Apoyar en la imparticién de cursos de capacitacién e induccién. Diario

4. Apoyar al personal obligado de Ia.Secr.etaria de Educacién en la Diario
elaboracién de declaraciones patrimoniales.

5. Elaborar los indicadores de capacitacion. Mensual

6. 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




QNG RENKCIHERTO HAVS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - :

(¢< )) YUC AT AN Subsecretaria de Recursos Humanos

a)rv\; GOBIERNO DEL ESTADO | 202422030 Direccién de Recursos Humanos tyucaas)

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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O/ZNO RENACIMIENTO MAYA SECRETARIA DE EDUCACION
(‘@’) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 = 2030

Manual de Organizacién

VIIl. DATOS GENERALES

Direccion de Administracion y Finanzas

Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: (999) 9 30 3950

Extension: 51013 y 51204

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccion de Administracién y Finanzas 51013
Departamento de Recursos Financieros 51097
Departamento de Adquisiciones 51117
Departamento de Presupuestos 51112
Departamento de Recursos Materiales y Servicios 51068
Departamento de Innovacion y Mejora Continua 51161
. . el 9999129470
Departamento de Distribucion de Libros de Texto y Mobiliario Ext. 101-102
. ¢ 9999459902
Departamento de Control Patrimonial Ext 106
Coordinacién de Gestion y Revisién 9999253448
Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias 51022
Coordinacién de Archivos 51047
Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal 51004
Departamento de Recursos Humanos 51046
Departamento de Administracion de Personal de Contrato 51153
Departamento de Sistemas de Gestién de Némina 51092
Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica 51095

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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RERSCIIERTO § SECRETARIA DE EDUCACION
(“0’) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

GOBJIERNO DEL ESTADO : 2024 = 2030

Manual de Organizacién

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nudmero de Revision Actividad

Generacién del Manual de Organizacién de la Direccion de

DOy LS &) Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion
23/09/2026 01 de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de

Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Contadora Publica Diaka Gabrigla Ivknne izama Martin
Directora de Administracio inanzas

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