ZALY Juntostranstormemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
< (a Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
et [CROEEeRI 5 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes
Reporta a: Responsable de Area de Oficialia de Partes
Le reportan: No aplica
Aplicar los procesos, procedimientos y criterios de gestion documental en la
Objetivo del puesto recgpcién, registro, seguimiento y despacho de la documentacion recibida en
las Areas de Correspondencia, con base a la normatividad aplicable.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la gue se encuentre laborando.

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

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

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

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

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

2. Brindar atencién de calidad a los ciudadanos sobre asuntos de

; Diario

correspondencia.

3. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales con la Diario
documentacion referente al area.

4, Concentrar la informacion recibida, mediante la captura en los Diario
programas informaticos existentes para la operatividad del area.

5. Repartir a las Unidades Administrativas Productoras de
Documentacion, la documentacion correspondiente, de forma Diario

expedita.
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IS0, T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos, Disio

procedimientos y disposiciones legales aplicables al area.

7. Servir con total respeto, profesionalismo y armonia durante los
deberes laborales con sus superiores, homologos y todo el Diario
personal de la Secretaria de Educacion.

8. Aplicar los programas internos de computo para la operatividad
durante el proceso de la gestién documental.

9. Aplicar los procesos y procedimientos para el recibo, escaneo,
codificacion, envio de correos y elaboracion de valijas, de los Diario
documentos que se entregan por Oficialia de Partes.

10. Recibir capacitacién constante y permanente en temas de

Diario

. Diario
Correspondencia.
11. Participar en las funciones o actividades requeridas dentro de la Diario
Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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i duntas transformenaos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(-; Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
. PRI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area del Archivo de Concentracién

Reporta a: Coordinador del Sistema Institucional de Archivos

Le reportan: Responsable de Area
Contribuir junto con los Responsables de los Archivos de Tramite las

Objetiva delipuesto 'transferc.elncias prirpari.eJ’s al Arc.hivgl de Concentraciéon para la gorrecta
integracién, organizacion, localizacion, resguardo y consulta, asi como
mecanismos de prestamo de la documentacién.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento dptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender y resolver las consultas de los encargados operativos en
materia de gestion documental respecto a la transferencia Diario
primaria.
2. Participar en las capacitaciones dirigidas por el Coordinador del
Sistema Institucional de Archivos a los Titulares y Responsables Ak
. 2 : Qs Diario
de los Archivos de Tramite en materia de gestion documental y
teoria archivistica.
3. Realizar la transferencia primaria, previa autorizacién del Anual
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos.
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Descriptiva de Puesto

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

‘4. Apoyar al Coordinador del Sistema Institucional de Archivos en el
proceso de las transferencias secundarias al archivo historico Anual
una vez terminada su vigencia en el archivo de concentracion.

5. Contribuir al total respeto, profesionalismo y armonia de los
deberes laborales con sus superiores, homdlogos, y demas Diario
personal de la Secretaria de Educacion.

6. Participar en la elaboracion de los programas de acciones,

politicas, procedimientos, matrices, descriptivas y regulaciones Semestral
de la Coordinacidndel Sistema Institucional de Archivos.
7. Participar en la elaboracién de los Indicadores de resultados. : Mensual
8. Colaborar con el Coordinador del Sistema Institucional de
Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control y Diario

consulta archivistica.

9. Apoyar al Coordinador del Sistema Institucional de Archivos en la
elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control y de Trimestral
consulta archivisticos de la Secretaria de Educacion.

10. Apoyar al Coordinador del Sistema Institucional de Archivos en la
elaboracion y actualizacién del Programa Anual de Desarrollo Trimestral
Archivistico de la Secretaria de Educacién.

11. Verificar la expiracion de la vigencia documental para la segunda

: Diario
transferencia.
12. Integrar, organizar y actualizar los archivos de concentracion, Diario
recibidos por cada Area Operativa.
13. Verificar el estado 6ptimo de las instalaciones que resguardan los T
. " Diario
documentos en el Archivo de Concentracion.
14. Solicitar al Coordinador del Sistema Institucional de Archivos la
gestion para el mantenimiento de la infraestructura del Archivo Diario
de Concentracion.
15. Verificar los mecanismos de prestamo de documentacion. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos

Funcion Particular Asignada:

Resposable de Area de Auditoria Interna de los Archivos

Reporta a:

Encargado de Area del Archivo de Concentracion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Evaluar, verificar y garantizar la correcta gestion documental de los archivos de
tramite para su primera transferencia al Archivo de Concentracion.

Funciones Generales

1.

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
S. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar 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. Realizar auditorias y visitas de verificacion sobre la aplicacion
de los instrumentos archivisticos a los archivos de tramite de la Semanal
Secretaria de Educacion.
2. Informar al Coordinador del Archivo de Concentracion los
hallazgos identificados durante las auditorias y visitas de Semanal
verificacion.
S. Participar en las capacitaciones dirigidas a los Titulares y
Responsables de Archivo de Tramite para el mantenimiento y Trimestral
actualizacion de los instrumentos archivisticos.
4. Remitir al Cordinador del Archivo de Concentracion los
informes de resultados, recomendaciones, y medidas
. : : s L L Mensual
preventivas y correctivas derivados de las auditorias o visitas
de verificacion realizadas.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Participar en la elaboracién de los programas de acciones,
politicas,  procedimientos, = matrices,  descriptivas vy
regulaciones de la Coordinacion del Sistema Institucional de
Archivos.

Semestral

Participar en la elaboracion de los indicadores de resultados de
la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

Mensual

Documentar las acciones de mejora para los procesos de
auditoria que se acuerden con el Coordinador del Archivo de
Concentracion en los reportes trimestrales del programa anual
de desarrollo archivistico.

Diario

Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el
logro efectivo de las metas y objetivos de auditoria
contemplados en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de la Secretaria de Educacion.

Mensual

Verificar y vigilar las actualizaciones de las valoraciones
documentales primaria y secundaria.

Semanal

10.

Verificar y vigilar el proceso de las transferencias primarias y
secundarias una vez terminada la vigencia documental.

Semanal

1.

Documentar los reportes de avances al Coordinador del Archivo
de Concentracion.

Semanal

12.

Participar en las funciones o actividades requeridas dentro de
la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

Diario

13.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area del Médulo de Informacién y Acceso al Publico

Reporta a:

Coordinador del Sistema Institucional de Archivos

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la atencion, informacion y acceso al publico en general para la
realizacion de los servicios y tramites que brinda la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

—_

Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Organizary atender actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operaciony proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente enlos 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. Colaborar resolviendo las consultas del publico en general
relativas a los servicios y tramites que brinda la Secretaria de Diario
Educacion.
2. Asegurarlos procesos y acciones en el Modulo de Informaciony
Acceso al Publico encomendadas por el Encargado de Oficialia Diario
de Partes y Modulo de Informacion y Acceso al Publico.
3. Garantizar los cambios que indique el Encargado de Oficialia de
Partes y Modulo de Informacion y Acceso al Publico respecto al Diario
acceso y la senalética de las areas de tramites y servicios en el
Edificio Central de la Secretaria de Educacidn.
4. Asegurar la aplicacion de la normativa y observaciones
realizadas por el Encargado de Oficialia de Partes y Mddulo de Diario

Informacién y Acceso al Publico en materia de atencién al
publico en general.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Asegurar el total respeto, profesionalismo y armonia en el
cumplimiento de los deberes laborales con los compafieros, Diario
homoélogos, superiores, y todos los visitantes de la Secretaria
de Educacion.
6. Concentrar los reportes de avances al Coordinador del Sistema
p : Semanal
Institucional de Archivos.
7. Asegurar el cumplimiento de las medidas de prevencion y salud Diario
en los accesos del publico en general.
8. Participar en las funciones o actividades requeridas dentro de Diario
la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 y/o 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa. ;

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Modulo de Informacion y Acceso al Publico

Reporta a:

Coordinador del Sistema Institucional de Archivos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Informacion y Acceso al Publico.

Aplicar los procedimientos senalados en los Protocolos para brindar

Funciones Generales

1.

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

informacion documentada en el area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Aplicar los procesos y procedimientos relativos a la resolucion de
consultas del publico en general respecto a tramites y servicios Diario
que brinda la Secretaria de Educacion.
2. Brindar atencion de calidad a los ciudadanos sobre asuntos de Diario
informacidn general, trdmites y servicios.
3. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales con la Diario
documentacion referente al area.
4. - Concentrar la informacién recabada, mediante la captura en los
programas establecidos para la operatividad del Modulo de Diario
Informacion y Acceso al Publico.
5. Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos, Diario

procedimientosy disposiciones legales aplicables al area.
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Descriptiva de Puesto

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

6. Servir con total respeto, profesionalismo y armonia durante los
deberes laborales con sus superiores, homodlogos y todo el Diario
personal de la Secretaria de Educacion.

7. Aplicar los protocolos de acceso y de servicio para la atencion al

i Diario

publico en general.

8. Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas de prevencion y Diario
salud en los accesos del publico en general.

9. Recibir capacitacion constante y permanente, por parte del
Encargado de Area del Mddulo de Informacion y Acceso al Diario
Publico, en temas de acceso al publico en general, informacion y
servicios brindados en la Secretaria de Educacion.

10. Participar en las funciones o actividades requeridas dentro de la Diario
Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERANO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.9. Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales.

Objetivo: ,

Coordinary asesorar a las Instituciones de Educacion Superior para la operacion del servicio
que ofrecen las Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional; asi como también
fortalecer al personal de tramite y control de estas escuelas para incrementar la capacidad
institucional de generar y aplicar el conocimiento para la realizacién de tramites
administrativos indispensables para el cumplimiento de las funciones sustantivas de las
mismas.
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administracion y Finanzas
Coordinacién de Atencion a Escuelas Normales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020

31/08/2021

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

U]

Administrativo Especializado

Vo. Bo.

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar Administrativo
(n

Validé

Director de Administraciony Finanzas de la Secretaria de

Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Atencién a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Reporta a:

Director de Administraciony Finanzas

Le reportan:

Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar la atencion de las necesidades administrativas de las Escuelas
Normales y de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Funciones Generales

Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del area.

2. Atendery dar sequimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar
su funcionamiento.
3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la unidad administrativa
e informar al inmediato superior jerarquico del area.
4. Colaborar en los proyectos de mejora, procurando su corrécto avance en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
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. Supervisar las incidencias proporcionadas por las Escuelas
Normales y la Universidad Pedagogica Nacional del sistema Mensual
Estatal y Federal.
2. Supervisar la gestion de solicitudes de tramites de necesidades
solicitadas por las Escuelas Normales y la Universidad
S - . . Semestral
Pedagdgica Nacional relativo a contratos de apoyo del sistema
Estatal y Federal.
3. Supervisar los tramites de jubilacion o pension, licencias
prepensionarias y demas tramites solicitados por las Escuelas Méris]
Normales.y de la Universidad Pedagdgica Nacional, del sistema
Estatal y Federal.
4. Gestionar y Coordinar ante el Departamento de Recursos
Humanos y la Direccion de Planeacion de los tramites solicitados ol
. : : 5, y Diario
por las Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional
para su agilizacion.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

Coordinar las acciones de administracion, operacion y desarrollo
del Programa Plan de Apoyo a la Calidad Educativa y la
Transformacion de las Escuelas Normales.

Anual

Capacitar al personal de tramite y control de las Escuelas
Normalesy la Universidad Pedagdgica Nacional relativo al llenado
del programa de Formato Unico de Personal y del programa de
compatibilidad, con apego a la normatividad establecida.

Semestral

Participar en reuniones conciliatorias entre la Secretaria de
Investigacidn e Innovacion y Educacion Superior con las Escuelas
Normalesy la Universidad Pedagdgica Nacional.

Semestral

Supervisar la aplicacion de la normatividad vigente para el
otorgamiento de prestaciones de fin de afo, estimulos de
antigliedad, y demas prestaciones del personal docente vy
administrativo de las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagogica Nacional.

Diario

Revisar los ingresos y egresos de las Escuelas Normales y la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Mensual

10.

Gestionar y supervisar el Fondo Fijo de las Escuelas Normales y
de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Quincenal

1.

Gestionar el pago de ndminas de Division de Grados Académicos,
Revision de Tesis, Examenes de grado y Modulos de Maestrias.

Quincenal

2

Gestionar el pago de gastos, previa autorizacion de Secretaria de
Investigacién e Innovacion y Educacion Superior, de las
necesidades de la Escuela Normal Superior y de la Universidad
Pedagdgica Nacional.

Semanal

13.

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de Agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Contratos e Interinatos de la Universidad
Pedagogica Nacional y de las Escuelas Normales Federales y Estatales

Reporta a: Coordinador de Atencién a Escuelas Normales
Le reportan: No aplica

Realizar tramites administrativos relacionados con las necesidades de las
Objetivo del puesto Escuelas Normales Estatales y Federales y la Universidad Pedagdgica

Nacional.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a lainformacion
documentada en el &rea de la.unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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

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

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

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

Validar y tramitar ante el area de Planeacion, las necesidades de
contratacion de personal Docente y Administrativo de las
Escuelas Normales Estatales y Federales y la Universidad
Pedagogica Nacional.

Semestral

Validar y tramitar ante el area de Recursos Humanos, las
solicitudes de necesidades de contratacion de personal Docente
y ‘Administrativo de las Escuelas Normales y la Universidad Semestral
Pedagogica Nacional, previamente autorizadas por area de
Planeacidn.
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= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

Apoyar en la Gestiones ante el area de Recursos Humanos los
tramites de jubilacion o pensién, licencias prepensionarias y
demas tramites solicitados por las Escuelas Normales y la
Universidad Pedagogica Nacional, del sistema estatal y federal.

Mensual

Apoyar en la gestion ante el area de planeacion, los tramites de
suplentes del personal comisionado, personal con licencia, etc.,
solicitados por las Escuelas Normales Estatales y federales y la
Universidad Pedagogica Nacional para su agilizacion.

Semestral

Apoyar en la capacitacion al personal de tramite y control de las
Escuelas Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional relativo
al llenado del programa de Formato Unico de Personal y del
programa de compatibilidad, con apego a la normatividad
establecida.

Trimestral

Apoyar en la Gestion ante el area de Finanzas, los tramites de
Pago de ndmina de la Division de Grados Académicos, Examenes
de Grado y Modulos de Maestrias de la Escuela Normal Superior de
Yucatan.

Quincenal

Dar seqguimiento a los Formatos Unicos de Personal ingresados al
area de Recursos Humanos por tramites de Pagos de Estimulo,
Altas, etcétera para posteriormente entregar dicha
documentacion al interesado y a la Escuela Normal y Universidad
Pedagodgica Nacional.

Semanal

Apoyar en la gestion ante el area de adquisiciones, las
necesidades de la Escuela Normal Superior de Yucatan y la
Universidad Pedagogica Nacional, en cuanto a material y equipo,
solicitudes para eventos, boletos de avion, etc.

Diario

Apoyar en la gestion el pago de gastos, previa autorizacion de la
Secretaria de Investigacion e Innovacién y Educacion Superior, de
las necesidades de la Escuela Normal Superior de Yucatan y la
Universidad Pedagogica Nacional.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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S\Z Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Tramite y Control de la Universidad
Pedagogica Nacional y de las Escuelas Normales Federales y Estatales

Reporta a:

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar tramites administrativos relacionados con las necesidades de las
Escuelas Normalesy la Universidad Pedagdgica Nacional.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Validar y tramitar ante el departamento de Recursos Humanos las
incidencias proporcionadas por las Escuelas Normales y la Mensual
Universidad Pedagdgica Nacional, del sistema Estatal y Federal.
2. Validar y tramitar ante el departamento de Recursos Humanos
jubilaciones o pension, licencias prepensionarias y demas
i " g . Mensual
trdmites solicitados por las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagogica Nacional, del sistema Estatal y Federal.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

Validar y tramitar ante el departamento de Recursos Humanos el
otorgamiento de prestaciones de fin de afo, estimulos de
antigliedad, y demas prestaciones del personal docente y
administrativo de las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagogica Nacional.

Semestral

Revisar los ingresos y egresos de las Escuelas Normales y la
Universidad Pedagogica Nacional.

Mensual

Apoyar en la gestion del fondo fijo de las Escuelas Normales y la
Universidad Pedagogica Nacional.

Quincenal

Apoyar en la gestion del pago de gastos, previa autorizacion de
Secretaria de Investigacion e Innovacion y Educacion Superior, de
las necesidades de la Escuela Normal Superior y la Universidad
Pedagdgica Nacional.

Diario

Fungir como Responsable de Archivo de Tramite de la
Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales.

Diario

Fungir como Enlace con el Departamento de Control interno.

Quincenal

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

Diario

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




23

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

Juntos transfarmemos

YUcatang

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Reporta a:

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

a Escuelas Normales.

Realizar tramites de recepcion y administracion en la Coordinacion de Atencion

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el area en que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico en el area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere-de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. 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 oficios y verificar la documentacion que se recibe de
las Escuelas Normarles y de la Universidad Pedagdgica Nacional Diario
para atender sus requerimientos.
2. Actualizary dar seguimiento de la bitacora con la documentacion Diario
recibida.
3. Sacar fotocopias de la documentacion requerida para la entrega
de tramites a los diferentes departamentos de la Secretaria de Diario
Educacion.
4. Escanear expedientes del personal contratado, para un respaldo
o= Mensual
digital.
5. Archivary organizar la documentacion concluida. Diario
6. Apoyar en cursos que se imparten a los centros educativos, por Menaiial

esta Coordinacion.

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0TR00
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= SECRETARIA DE EDUCACION
y Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIEANQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.10. Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal.

Objetivo:

Coordinar y vigilar la operacién de los sistemas y procesos de administracion de recursos
humanos, personal de contrato por tiempo determinado, gestiéon de némina y gestién de
informacion, capacitacion y ética, de conformidad con la normatividad establecida dentro del
marco juridico vigente, contribuyendo con ello al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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Secretaria de Educacion
Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal

Junton teansfocmensas

Yucatan SECEY . Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién
11/08/2020 28/02/2022

Subdirector de Organizacion y Administracion

de Personal
U]
Secretaria Administrativa
()
Diligenciero
(1)
Jefede R H Jefe de Administracion de Jefe de Sistemas de Gestion de Jefe de Gestion de Informacion,
flece eClﬁos Hmanos Personal de Contrato Nomina Capacitacion y Etica
(1) (1)
Responsable de Area
0]
Vo. Bo. Valido Autorizo

Director de Administracion y Finanzas Director de Administracion y Finanzas de la Secretaria Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

K“x] Juntas transformemos

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Subdirector [ Clave del puesto: I No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan:

Jefe de Departamento, Responsable de Area, Secretaria Administrativa y
Diligenciero

Objetivo del puesto y mejores practicas organizacionales, buscando en todo momento mantener

Conducir de manera adecuada y oportunamente los servicios, la
administraciony desarrollo del capital humano, conforme a los marcos legales

un clima laboral que fomente el buen desempefo, el compromiso, la
responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.

Funciones Generales

Coadyuvar en el desempeno de las funciones del Director.

Conducir la ejecucion de los programas de la unidad administrativa, asi como. evaluar sus resultados y
presentar al Director los informes que requiera.

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

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

5. Rendir los informes de los jefes de departamento o de areas homdlogas al mismo que tenga a cargo, y
turnar al Director.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, presupuestos y demas disposiciones juridicas o administrativas de su competencia.

7. Establecer el sistema de mejoramiento en la calidad de las actividades y servicios encomendados, que
implemente la unidad administrativa.

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

9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las disposiciones legales
aplicables.

10. Proponer al Director los estudios y proyectos elaborados en las areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director anteproyectos de convenios y acuerdos que deban celebrarse con los 6rdenes de
gobierno federal y municipal, asi como los de concertacidn con los sectores social y privado en los asuntos
de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ikl Saanani Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Establecer y dirigir el proceso para que el pago de
remuneraciones y prestaciones al personal, se realice de acuerdo
alos calendarios establecidos y a la normatividad aplicable, con el Diario

fin de contribuir al cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Secretaria con el personal y al fomento de un adecuado clima
organizacional.

Establecer y desarrollar los mecanismos para la integracion,
actualizacion, difusién y verificacion de la aplicacion de la
normatividad en materia de recursos humanos de la Secretaria,
de acuerdo al marco legal aplicable, para que las Jefaturas Diario
Administrativas conozcan los términos bajo los cuales se
desempenaran, atendiendo en todo momento los principios de
racionalidad, equidad y transparencia.

Establecer y desarrollar los mecanismos que permitan el
otorgamiento de premios, estimulos, recompensas Yy
reconocimientos derivado de la gestiéon y seguimiento de la
evaluacién al desempeno aplicada al personal de las unidades
administrativas de la Secretaria, con la finalidad de propiciar un
clima organizacional adecuado.

Diario

Presentar y administrar los programas de capacitacion vy
desarrollo profesional, para el personal administrativo de la
Secretaria, de acuerdo a la normatividad correspondiente y en los Diario
plazos de tiempo requeridos; con el fin de contribuir a que el
personal cumpla sus responsabilidades como servidor publico.

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

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

Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su

jo 2 i Rl ooty : Diario
ambito de accion ante su superior jerarquico inmediato; y

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

Subdireccion.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

: b . L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COMEmOBELESWOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes aviernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director de Administracién y Finanzas
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Subdireccion de Organizacion y Administracion
de Personal

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Auxiliar al titular en la realizacion de sus responsabilidades Diario
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato Diario
superior jerarquico del area.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de apro

bacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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g Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Es comemovsesmoo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica ‘

Funcion Particular Asignada: | Diligenciero de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal
Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan: ' No aplica

Objetivo del puesto

y Administracién de Personal.

Realizar despacho y diligencias requeridas por la Subdireccién de Organizacion

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.

Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.

3. 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 entrega y distribucion de Diario
correspondencia y/o documentacién en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del Diario
inmediato superior jerarquico del area.
3. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento Diario
de sus funciones.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Py
2 e , e s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
F-PL-EDP-01R0O0 Paginaldel




'S Juntos transformemos s -
: : : = SECRETARIA DE EDUCACION
3 {' Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.10.1.  Departamento de Recursos Humanos.

Objetivo:

Planificar, organizar y coordinar gestiones de indole administrativo, documental y de
comunicacion interna y externa que competen al area, asi como verificar y atender las
solicitudes de las areas administrativas y direcciones de nivel educativo, con apego en las
normativas y procedimientos aplicables vigentes para los movimientos de personal,
estimulos, compensaciones y prestaciones docente, administrativo y burécrata de manera
optima y eficiente, para la gestion de pago oportuno de la nomina federal y estatal del
personal adscrito a la Secretaria.
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administracion y Finanzas
#.o;.,m..wmma. i SECEY Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
N H}E?tan | D Departamento de Recursos Humanos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de (ltima actualizacion

11/08/2020 31/08/2021

Jefe de Recursos Humanos
0]

Secretaria
(2)

Diligenciero
3)

Analista Administrativo
(M

Subjefe
(6)
Encargado de Area
(1)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subdirector de Organizacién y Administracion de Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Personal Secretaria de Educacion de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\ % Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Subjefe, Secretaria, Diligenciero, Analista Administrativo y Encargado de Area

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la regulacién, coordinaciéon y administracion de los procesos de
administracion del personal, asi como los relativos a la gestion para el pago
oportuno de la némina federal y estatal de base en cumplimiento a la

normatividad establecida.

Funciones Generales .

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del area de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Planear, elaborary dar seguimiento al presupuesto anual de egresos del departamento, con la aprobacion
del inmediato superior jerarquico del area.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Validar las solicitudes de permutay cambio de estado. Quincenal
2. Autorizar las constancias de servicio por diversos motivos que
solicite el trabajador (guarderia, correccién de Registro Federal .
. : Diario
de Contribuyentes, comprobante de sueldo, fecha de ingreso,
justificacion etc.)
3. Supervisar que el personal responsable valide los pagos de Anual
estimulo por antigiiedad del personal docente y administrativo.
4. Analisis y cuantificacion de plazas para proyectos de disposicion Mensual
presupuestaria.
Gestionar movimientos del personal de recursos humanos. Diario
Verificar los ajustes de movimientos por compensacion. Quincenal
Planificar, dirigir y controlar las actividades de las subjefaturas y Diario
oficinas bajo su mando.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yuca an Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Revisar, firmar o visar los documentos relativos a los tramites de
solicitudes de los niveles educativos o direcciones para que sean Diario
canalizados oportunamente a la nomina y se efectué¢ el
movimiento en tiempo y forma.
9. Supervisar el correcto otorgamiento y control administrativo de
las prestaciones y servicios que se otorgan al personal de la —
\ " e Diario
Secretaria de Educacion conforme a los procedimientos
establecidos.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommmoRRERe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada: | Secretaria de Departamento de Recursos Humanos

Reportaa: Jefe de Departamento De Recursos Humanos

Le reportan: No aplica

eficiente del mismo.

Mantener organizado y llevar el registro, control y clasificacion de la
Objetivo del puesto informacion administrativa del Departamento con el fin de lograr el manejo

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

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

3. Recibiry llevar documentacion segun el &rea que corresponda.

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

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

etc.)

1. Recabar firma del Jefe de Departamento para la justificaciéon de -

X : Diario

retardos o ausencias del personal adscrito al departamento

2. Elaborar oficio para solicitud de papeleria Diario

3. Controlar y organizar la entraday salida de material de papeleria Diario

4. Clasificar y canalizar el despacho de la documentacion emitida por Diario

el Departamento, tales como oficios y comunicados

5. Analizar y distribuir a las subjefaturas la correspondencia previo Diario

VoBo del Jefe de Depto. al area de competencia

6. Controlar el gasto de gasolina Diario

7. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida del T
Diario

Depto. de R.H

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

son descriptivas, mas no limitativas.

h—lorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntustransfurmsmas SECRETARIA DE ADMINISTRAC'()N Y FlNANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREMNOBEL £5TAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y-Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Diligenciero de Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Jefe de Departamento De Recursos Humanos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto IIjS?leiazr?:(rjsc.iespachos y diligencias requeridas del Departamento de Recursos

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.

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

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

etc.)

1. Entregar correspondencia internay externa Diario

2. Atender la solicitud de reproduccion de fotocopias Diario

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

0O1de octubre de 2020

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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:‘?‘\\ Juntnstransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo del Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

oportuno y efectivo.

Ejecutar los procesos administrativos del departamento aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria revisando y
analizando a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos con resultado

Funciones Generales

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

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

gue pertenezca.

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

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

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

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

logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender asolicitudes de trabajadores y publico en general, sobres
asuntos de competencia del Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Realizar cédulas laborales. Diario
3. Atender requerimientos de Secretaria de la Contraloria General e
" Diario
del Estado de Yucatan.
4. Atender oficios de indole juridica. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
Departamento de Recursos Humanos
Subjefatura de Administraciény de Compensacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020

28/02/2022

Subjefe
U]

Analista Administrativo

Validd

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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®\ sumostanstomemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcioén Particular Asignada: | Subjefe Administrativo y de Compensacion

Reporta a: Jefe de Departamento De Recursos Humanos

Le reportan: Analista administrativo
Supervisar la atencién de las solicitudes de compensaciones del personal de

S las diferentes unidades administrativas que conforman la secretaria de

Objetivo del puesto . 3 ; e : ks ; A
educacion. Asi como, coordinar y planificar tareas administrativas, auditorias y
de comunicacién interna.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas al
area.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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

8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar y validar el célculo de las compensaciones solicitas de los Diario
tramites de compensacion.
2. Cuidar la correcta gestion y aplicacion respecto al pago de la Diario
compensacién autorizada.
3. Elaborar célculos de finiquitos. Diario
4, Llevar control y seguimiento de auditorias. Diario
5. Coordinar la deteccion de capacitacion anual. Diario
6. Atender solicitudes de informacion del INEGI que competen al area. Diario

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



>\ sntostansormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Coordinar las actividades para el levantamiento fisico del Diario
inventario.
8. Verificar el control de adeudos por préstamos a docentes. Diario
9. Verificar la gestion del pago por deposito bancario de los ¥y
. Diario
trabajadores.
10. Asistir a reuniones de Jefatura a tratar asuntos relacionados a su o
. Diario
Subjefatura.
11. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria. Diario
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. '

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
L Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
¢ PRDERASEERANS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Subjefatura de Administracion y Compensacion

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Subjefatura de Administracion y Compensacion
Reporta a: Subjefe Administrativo y de Compensacion

Le reportan: No aplica

Obietivorle| puesto bt oo et st s anaVidados GER e aDtes tolESUbIAE

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Realizar costeos. Diario
2. Calcular pagos extraordinarios e impuestos. Diario
3. Implementar un control de inventario del area. Diario
4. Recibir, capturar y enviar cuentas bancarias. Diario
5. Controlar los adeudos por préstamos de los trabajadores. Diario
6. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria. Diario
7. Todas las demas funcioneg que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracién y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciony Finanzas
Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal
Departamento de Recursos Humanos
""r"i‘;“(':'“a“‘{"g;; SEGEY Subjefatura de Oficina de Tramites

e e 8 A A

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Subjefe
(1

Secretaria Administrativa

Analista Administrativo
(19)

Vo. Bo. Valido

Autorizo
Jefe de Departamento de Recursos Humanos Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
O Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Oficina de Tramites
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: Analista administrativo y Secretaria Administrativa
Supervisar la validacion y atencion oportuna a los diversos tramites y servicios
Objetivo del puesto relacionados a estimulos y prestaciones de acuerdo a la Normatividad
aplicable.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area. '
5. Apoyaral inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Funciones Especificas = PeriOfi Icidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar y autorizar mediante visado o firma, los oficios para ke
! Diario
recabar la firma del Jefe de Departamento.
2. Gestionar el pago de prestaciones de lentes, aparatos o
i ; i s Diario
ortopédicos y tesis al Departamento de Gestion de Nomina.
3. Gestionar los Préstamos al Personal de Confianza ante el
Instituto de Sequridad y Servicios Sociales para los Diario
Trabajadores del Estado (ISSSTE).
4. Elaborar informes estadisticos. Diario
5. Redactar y firmar documentos y correspondencia de la Diario
unidad a su cargo.

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descr|pt|va de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Anual

Validar y elaborar la solicitud de pago a Estancias de
Bienestar y Desarrollo Infantil (EBDIS)

Anual

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

Anual

Turnar informacion de ndmina referente al magisterio y
telesecundaria en el area de riesgos, con apego a los
lineamientos para la Gestion y Administracién de Pdlizas de
Seguros” del Sistema Estatal.

Anual

10.

Verificar y supervisar los trdmites de constancias para el
Sistema Homologado ( administrativo y docente) y de
Universidad Pedagogica Nacional UPN (Por concepto de
tramites de estimulos por antigliedad, Recategorizacion y
Jubilacién)

Diario

i

Asistir a reuniones de Jefatura a tratar asuntos relacionados
a su Subjefatura de Apoyo

Diario

12.

Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la
Secretaria.

Diario

13.

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

Diario

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

Horario laboral: : s . 3 e .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa | Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Subjefatura de Oficina de Tramite

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Subjefatura de Oficina de Tramite

Reporta a:

Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener organizado y controlado
correspondencia de la Oficina de Tramite.

las actividades administrativas vy

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el drea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar firma del Subjefe para tramite de constancias, lentes,
Fondo de Retiro para los Trabajadores de la Secretaria de
Educacion Publica (FORTE), certificacion de documentos, Diario
solicitud de material y expedientes. Y el VoBo de tramite de
lentes y oficios del area.
2. Elaborar oficio para solicitud de papeleria. Diario
3. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacion emitida .
: e . Diario
de las Subjefatura, tales como oficios o comunicados.
4. Analizary distribuir la correspondencia previo VoBo del subjefe al Diario
personal.
5. Controlary registrar la correspondencia de entrada y salida de la -
: : Diario
Subjefatura.
6. Transferir a méaquina las constancias para la condecoracion I
" ; “ Diario
Maestro Altamirano".
7. Capturar la informacion de los Estimulos Docentes vy Mty
o ) Diario
Administrativos. :
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
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\ % Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
iy Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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'4\\! Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Analista Administrativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Subjefatura de Oficina de Tramites

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites
Subjefe de Oficina de Tramites

Reporta a:
Le reportan:

No aplica

Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del
movimiento solicitado.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de .

g s ; v ot Diario
antigliedad y validacidn de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el Diario
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y
homologado.
4, Validar lanémina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del FORTE. Diario
B. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores
de la Secretaria y turnarlos al area correspondiente ( Depto. de Diario
Gestion de Nodmina, Metlife, Archivo, ISSTE, Forte, etc.)
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%\ Juntestransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
GERERNO UELESTAS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Participar en la Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
8. Dar seqguimiento a los tramites que se realizan en los CEDES y en N
; Diario
Ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones il
son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas J
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
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