R Juntaos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado 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
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Ventanilla Unica
Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan: Validador Administrativo y Capturista

Recibir la documentacion de personal que ingresa al archivo para su resguardo,
conservacion y recuperacion cuando dicha documentacién sea solicitada, con
el fin de apoyar e incrementar la eficiencia en los tramites relacionados es con

los Recursos Humanos.

Objetivo del puesto:

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacidn 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 area y 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. Recibir la documentacion de tramites de personal que envian las

areas del Departamento de Recursos Humanos concentradoras Biifis"

de documentacion hacia el Archivo de Expedientes de Personal

Federaly Estatal.
2. Realizar la validacion de los documentos recibidos y sus Diario

relaciones para la asignacion de folios por lotes de recepcion.
3. Distribuye a los validadores del area la documentacién para su Diario

revision y clasificacion.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
B Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Registrarlainformacion de las relaciones recibidas y validadas. Diario
5. Notificar al jefe superior inmediato, las incidencias encontradas _
s . Diario
durante la validacion de las relaciones y sus documentos.
6. Realizar los reportes estadisticos solicitados por el jefe del Diario
archivo.
7. Enviar entiempoy forma la documentacion validada al area de Diario
digitalizacién para su correspondiente procesamiento.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: Lunes aviernesde 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

Y po
’, 4 GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto:

LNO aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Ventanilla Unica

Reportaa:

Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

la eficiencia operacional.

Realizar la validacion y comprobacion de cada uno de los documentos que
ingresan al archivo para su guarda y custodia con el fin de apoyar e incrementar

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en
el érea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar los documentos ingresados. Diario
2. Clasificar los documentos en originales y copias fotocopias. Diario
3. Cuantificar los documentos validados. Diario
4. Informar a su jefe inmediato las incidencias encontradas durante la Diario
validacion de las relaciones y sus documentos.
5. Entregar en tiempo y forma la documentacion que le sea solicitada Diario
y que se encontrare bajo su resguardo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

LHorario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Administracién y Finanzas
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:‘.f\g Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOnIEnIO pRCESTHOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista LCIave 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

Funcion Particular Asignada: | Capturista de Ventanilla tnica

Reporta a: Administrativo Especializado de Ventanilla unica

Le reportan: No aplica

Recopilar, organizar y actualizar datos e informacion en bases de datos de los
documentos que ingresan a la ventanilla Unica y otros sistemas informaticos,

Objetivo del puesto
verificando la coherencia e integridad de la informacién.

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

inmediato jerarquico del area.
2. Mantener, conservar y respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el

area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisarlasrelaciones de documentos recibidos. Diario
2. Capturar en tiempo y forma el registro de los documentos (tales
como, fecha de recepcion, etc.) que ingresan a la base de datos Diario
Excel.
3. Controlarla BD de Excel que contiene el registro de captura de los Diario
documentos.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
Paginaldel
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  sSubsecretariade Administracion y Recursos Humanos
e, Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Digitalizacion

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

Le reportan: Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puiesto: Integra?r el expediente elgc.trénico de Iog QOcumentos figicos.de per;gnal, para
garantizar el resguardo digital, la autenticidad y la seguridad informatica de los
expedientes que obran en el Archivo.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y en su caso solicitar la documentacion fisica a la Ventanilla Diario

Unica para su digitalizacion.
2. Identificar las cajas con los lotes de documentos fisicos a procesar. Diario

3. Distribuir los lotes de documentos a los digitalizadores para su

. . Diario
correspondiente procesamiento.
4. Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo. Diario
5. Aplicar el control de calidad a los procesos realizado por el personal Diario
a su cargo.
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

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

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo -

01de octubre de 2020

Director de Administracion y Finanzas
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\ sntostansomeros | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{g Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R 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

Funcioén Particular Asignada: | Analista Administrativo de Digitalizacion

Reporta a: Administrativo Especializado de Digitalizacion

Le reportan: No aplica

Gbjetivo del pucsto: Digitalliza'zr la documentacion fisica, para crear o integrar al expediente
electronico.

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
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 rea y 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.Digitalizar documentos del personal que le sean asignados y Diario

guardarlos en las carpetas especificas.
2.Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo a un

catalogo de codigos. Bisyio
3.Entregar el archivo con documentos digitalizados su jefe inmediato Diario
para revision.
4.Entregar los documentos fisicos al Administrativo Especializado de
concentracion de expedientes para la integracion de expediente Diario
fisico. :
5.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i a s Direccion de Recursos Humanos

*_
h

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: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Digitalizacion
Reporta a: Administrativo Especializado de Digitalizacion
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
| deuna oficina.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el drea en la estén laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1.Revisar y organizar el orden y la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2.Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de acuerdo Diario
al empleado que corresponda.
3.Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4.Engargolar (colocar los documentos en una carpeta de acuerdo a
los criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacidn) el expediente de personal.

5.Incorporan las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

Diario

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

Diario
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\\ Juntostransformﬁmos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
> Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva-de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcioén Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

B oo e e
preservar la informacion.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el drea 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. 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 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 &rea y 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. Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacién que no corresponda.

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

Diario

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

de acuerdo al apellido paterno, apellido maternoy nombres. Hige
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) Juntostransformenmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o - Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por
empleado, para determinar si es documentacion del personal Diario
activo o de baja.
Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
6. 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
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 2




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS 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 Administracion y Finanzas
Direccioén: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Estatal
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
Objetivo del puesto del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el &rea en la estén 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 drea en la gque 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. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar (colocar los documentos en una carpeta de acuerdo a
los criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion) el expediente de personal.

5. Incorporan las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

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

Diario

Diario
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, % Juntos transfarmemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Fianzas
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O\ smostamsormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e, 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 Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Concentracion Federal

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

S Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al archivo sea integrada a su

Objetivo del puesto: X ] i X :
correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el fin de
preservar lainformacién.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. 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 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.

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

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

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

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

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

1. Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacién de la Diario
documentacion que no corresponda.

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

Diario

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

; . Diario
acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.
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ALY Juntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4, Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es documentacion del personal activo o de Diario
baja.
5. Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
6. 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
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
i e 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 Administraciéon y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Federal

Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal

Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico

‘| Objetivo del puesto del sistema Federal, elaborando las actividades necesarias para mantener el

correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la estén 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 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisaryorganizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar (colocar los documentos en una carpeta de acuerdo a
los criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion) el expediente de personal.

5. Incorporan las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

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

Diario

Diario
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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“\ suntostanstomenss |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan @ subsecretariade Administracién y Recursos Humanos

i 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 Administracién y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién

Reportaa: . Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Ooitvodlpestor [ S0 i ocurentecle floa i e ol et e et
preservar la informacion.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y 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. Recibir 'y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacién que no corresponda.

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

del alfabeto al que corresponda suapellido paterno. Dlartg
3. Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de Diario
acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.
4.Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado, Diario

para determinar si es documentacion del personal activo o de baja.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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GOBIENNO DEL ESTADO

\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas J
Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% % Yucatan

Ry tansramemos SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIEANO DEL ESTARO

Manual de Organizacion

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

Jumntos tracu formeonas.

Secretaria de Educacion
Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal
Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

11/08/2020

Fecha de Ultima actualizacién

28/02/2022

Jefe de Administracion de Personal de

Contrato
M
Supervisor Administrativo
)
Asistente Aa;nlnlstratlvo Secretaria Administrativa
0]
| | I
Subjefe Subjefe Subjefe

(1)

v} 1

Secretaria

[

U]

I ] [ |

Responsable de Area
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

Auxiliar Operativo

U}

Validador Administrativo
(4)

Capturista

(3)

Auxiliar Administrativo
(1

Auxiliar Operativo

Validador Administrativo

Auxiliar Administrativo Capturista Archivista
(2) v} (m

Vo. Bo.

Subdirector de Organizacién y Administracion de

F-PL-EOD-02 ROO

Personal

Validé

Director de Administraciény Finanzas de la

Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administracidn y Recursos Humanos de la SAF
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N, Juntustransfurmsmns SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'()N Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemooELESAO | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento l Clave del puesto: ] No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Subjefe, Responsable de Area, Supervisor Administrativo, Asistente
Administrativo y Secretaria Administrativa

DRIStvo cerplesto Educativos de la Secretaria de Educacion, asi como coordinar y supervisar la

Supervisar que la documentacion cumpla con los requisitos normativos
necesarios para el pago oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores
docentes y administrativos por contrato y eventuales de los distintos Niveles

operacion del archivo de expedientes de los mismos, para asi garantizar su
correcto ordeny custodia.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacidn recibiday generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerdrquico 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, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Acordar con los distintos directores de area todo lo referente a
i a ’ Mensual
contratacion, salarios, horario, etc. del personal de contrato por
tiempo determinado.
2. Autorizar los distintos movimientos de Alta, Baja y Limitacion de
Pago del personal de contrato por tiempo determinado adscrito a Diario
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
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GOBIERNO DEL ESTADO

) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% Juntas transformemos

Yuca an

GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor 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 Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Supervisor Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
2. Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area
e informar al inmediato superior jerarquico.
3. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que |le sean asignadas.
4. Coadyuvar en la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la integracion y organizaciéon de la informacion en
materia de control interno, mejora regulatoria y control Diario
patrimonial, cuidando la confidencialidad de los asuntos.
2. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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%\ Juntos transfarmemos

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:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada:

Asistente Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar al titular en las distintas actividades asignadas, asi como en la
aplicacion de los procesos administrativos del area, contribuyendo asi a la
realizacion de los objetivos del departamento.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.

2. Apoyaren la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.

3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.

4, Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.

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

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

1. Apoyar al titular en la realizacidn de sus responsabilidades Diario

2. Llevarlaagenda diaria del titular y calendario general Diario

3. Todqs las demas fun.cio.nes que requ.ier.a eI‘ puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 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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\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oRmommEmE Direccidn 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:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

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 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. Recibir los documentos vy distribuir entre los distintos .
validadores. Elanp
2. Llevar el control de documentos validados por cada validador. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar las actividades de la subjefatura mediante la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, que garanticen el tramite oportuno de
los movimientos de alta, baja y suspension del personal administrativo de
contrato por tiempo determinado adscrito a las distintas Direcciones y
Coordinaciones de la Secretaria de Educacion.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar 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. Asesorary orientar al personal a su cargo. Diario
2. Registrar y validar los movimientos de Alta, Baja, Suspension y .
. . . Diario
Promociones en el Sistema de Nomina.
3. Elaborar presupuesto para la autorizacion del contrato, en su Diario
caso.
4, Elaborar y actualizar las plantillas de personal de contratos
Adscritos a la Direccién General, asi como los presupuestos de los Diario
mismos.
5. Gestionar y Coordinar los procesos de contratacion de Personal )
. i - Diario
Adscritos a la Direccion General.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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\\ Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
[y Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario laboral: A . : : 5 .
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
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Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Contratos Administrativos de la Direccion General

Reporta a:

Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

objetivos del area.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el &rea en la que estén laborando.

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.

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.

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

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

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

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

Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de Diario
Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones.
Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante -

: ; o - ; Diario
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario
Direccion General.
Atender y concentrar las solicitudes recibidas a través del
Sistema de Asistencia de la Secretaria de Educacion del Gobierno Diario
del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

[Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a15:00 horas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

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

Le reportan:

Auxiliar  Operativo, Validador Administrativo, Capturista y Auxiliar
Administrativo

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera
oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la

Dbictivace puesto correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado

adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Estatal de la Secretaria
de Educacion

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion
realizadas al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeno de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asesorary orientar al personal a su cargo. Diario
2. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles I
, Diario
Educativos.
3. Aprobar mediante visado los oficios de alta baja y limitaciones
de pago que se envian a firma del Jefe del Departamento de Diario
Administracidon de Personal de Contrato.
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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

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

4. Atendery orientar al personal que se presenta a la Subjefatura Diario
5. Distribuir oportunamente para su validacion los movimientos d

alta recibidos en el Sistema de Informacién y Gestion Educativa Diario

de Yucatan.
6. 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

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Estatal

Reportaa:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacion del
personal aplicando las normasy los procedimientos establecidos.

Funciones Generales

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacidén 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
en el &rea en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatén 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 drea y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.
Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
Contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 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 Aprobo

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

. Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos 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 de Educacion.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarqui

co del area.

2. Mantener, archivar y/o con
en el dreaenla que se encu

servar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
entre laborando.

3. Cumplir con las normas de
través de los manuales, reg

orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
lamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y

logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

5. Todaslas demas funciones

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicion de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.
3. Validar la informacion de los oficios de baja y realizar la relacion Diario
para su envio al departamento correspondiente.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

&
1} 4 GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Capturista del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Generar, mantener y actualizar la informacion en el sistema de Control de
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.

Funciones Generales

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

inmediato jerarquico del area.

2. Mantener, conservar y respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarlos oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo 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 Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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. Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario
2. Realizar los oficios de rechazos. Diario
3. Recibir, Validar y archivar de los Contratos Juridicos de la .
. : Quincenal
guincena Vigente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. - ; . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

LLunes aviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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) Juntos transformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
soememLEWE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Subjefe del Programa de Apoyo Federal
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Secretaria Administrativa, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Auxiliar
Le reportan: o . .
Administrativo y Capturista
Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera
S oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la
Objetivo del puesto L : .
, correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado

adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Federal de Ia
Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del &rea en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Asesorary orientar al personal a su cargo. ' Diario
2. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles ot
, Diario
Educativos.
3. Aprobar mediante visado los oficios de alta baja y limitaciones
de pago que se envian a firma del Jefe del Departamento de Diario
Administracion de Personal de Contrato.
4, Atendery orientar al personal que se presenta a la Subjefatura. Diario
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\‘ Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO DireCCién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Distribuir oportunamente para su validacion los movimientos de
alta recibidos en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa Diario
de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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<\ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada

: | Secretaria del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica
e Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
Objetivo del puesto . . ) .
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar 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. Recibir los documentos y distribuir entre los distintos validadores. Diario
2. Llevar el control de documentos validados por cada validador. Diario
3. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacion del
personal aplicando las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
la informacion documentada en el &rea al 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del

areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.
2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
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 aprobacion Aprobé

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

7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos 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 de Educacién.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del rea.

2. 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.

3. 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.

4, 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.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.
3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la ;
. . X Quincenal
quincena Vigente para su firma.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: l Lunes aviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién : Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginaldel




AR Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

apeste Direccion de Recursos Humanos

{; Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicar las normas y

Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos del area.

Funciones Generales

—_

informacion documentada en el drea en la esté laborando.

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

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 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Realizar la cancelacion los depdsitos y cheques de pagos i
" 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
. Calcular de los montos a reintegrar por parte del trabajador. Diario
5. Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccion de Pago o
e P Diario
(Liquidaciones).
8. Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de la .
: . Quincenal
quincena Vigente.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada:

Capturista del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Generar, mantener y actualizar la informacion en el sistema de Control de
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacién.

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos

que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior

inmediato jerarquico del area.

2. Mantener, conservaryre

spaldar lainformacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el

areaen la que se encuentre laborando.

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

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

logro de los objetivos del

areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Llevarlos oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas 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

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel
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‘GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

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 Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Archivo de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

Archivista

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

3. Organizary atender actividades administrativas y/u 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. Supervisar laintegraciony organizacion del archivo, cuidando la .
. - Diario
confidencialidad de los asuntos.
2. Apoyaren el seguimiento a temas que le sean encomendados por Diario
el jefe inmediato.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas, con la necesidad 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

F-PL-EDP-01R00

Péaginaldel



Z Juntos transfarmemos

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Archivista [ Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcién Particular Asignada: | Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato
Reporta a: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Cumplir con la integraciéon, manejo y conservacion de los expedientes del
personal con base en la normatividad y los procedimientos aplicables a fin de
optimizar la administracién de los documentos generados en la trayectoria
laboral y facilitar su consulta cuando se requiera verificar la evidencia
documental sobre el perfil y/o trayectoria del Personal de Contrato por tiempo
determinado adscrito a la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

2. Atender ausuarios de servi

cios.

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

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

5. Todas las demas funciones

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Validar, depurar el resguardo de documentos, expedientes y e o 2
M . . . : Diario
demas informacion de conformidad a la normativa aplicable.
2. Llevar a cabo actividades de recepcion, validacion, depuracion, -
- . Diario
archivo y custodia de los documentos.
3. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy -
. . : Diario
reproducciones del expediente de personal.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprob6
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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