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g SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNQ DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.10.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.

Objetivo:
Realizar la produccion y emision de las diversas nominas del personal adscrito a la Secretaria
de acuerdo a las politicas, prioridades, calendarios y normas establecidas.
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®\ Jumostanstomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
" Yucatan Subsecretaria de Administracion 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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Proyectos(TIC)

Asesor, Secretaria, Subjefe y Subjefe de Sistemas de Administracion de

Objétivo del puesto

Supervisar el proceso de elaboracién del pago de las Nominas del personal de
la Secretaria de Educacién de acuerdo con las politicas, calendarios
establecidos y normas, con el fin de garantizar la emision de las mismas.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisarlanormalidad que compete ala 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Organizar el funcionamiento del departamento. Diario
2. Coordinar las actividades y el desarrollo de los sistemas de Diario
nomina.
3. Informar al subdirector de Organizacion y Administracion de e
k1 Diario
Personal de las actividades del departamento.
4. Asistir a las reuniones convocadas por el Subdirector de S
by o o g Diario
Organizacion y Administracion de Personal. ,
5. Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones de la
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal y del Diario
departamento.
6. Supervisar la realizacion de los procesos de las diferentes Diario
ndéminas a su cargo.
7. Administrar la base de datos de las nominas. Diario
8. Coordinar el desarrollo de programas complementarios de pago Diario
de landémina.
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)\ suntostonstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
YU c‘atan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
g Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Supervisar el proceso del timbrado de las nominas estatal y de Diario
contrato.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

orario laboral: . . . . e ,
. s cuando se requiera en relacional trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Descriptiva de Puesto

\‘\l Juntostransfurmsmns SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y F'NANZAS
Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
I Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Asesor 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 Sistema de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Asesor del Departamento de Sistema de Gestion de Nomina

Reporta a:

Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

funcionamiento del Departamento.

Apoyar en la Emision del pago de las diversas Nominas puestas a cargo del
Departamento, de acuerdo con las politicas, prioridades, calendarios
establecidos y normas de la secretaria. Asi como Eficientizar el control y

Funciones Generales

—_

Revisar la normatividad y reglas de operacién de programas y acciones educativas.

2. Elaborar y analizar informacion de la estadistica e indicadores educativos y enterar al inmediato superior
jerarquico.
3. Revisar estudios e investigaciones de politica educativa publicados por organismos nacionales,
internacionalesy autoridades educativas.
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 0 especial.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Preparar y enviar los anexos de la Nomina para el Fondo de o
; Py i 2 Diario
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.
2. Procesar los archivos de Nomina productos de los pagos
mensuales del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Diario
el Gasto Operativo.
3. Generar la provisién de la Nomina Mensual para el departamento
de Presupuesto de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Diario
Educacion
4. Preparar los resumenes de la Nomina para el departamento de Diario
Finanzas, para que a su vez generen las cuentas por pagar.
5. Administrar la Base de Datos de laNomina Diario
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"\ Juntos transformemos 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.)
6. Apoyar en las actividades y el desarrollo de los sistemas de .
i Quincenal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

florarc laboral. cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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* smosusmstomenss | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
T - Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria

Clave del puesto: No aplica

Entidad: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Secretaria del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Reporta a:

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Brindar el apoyo necesario al jefe del departamento, a fin de propiciar que las
acciones, funcionesy responsabilidades se le faciliten.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
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. Atender oportunamente a las personas que acuden con cita o Diario
solicitan ver al jefe del departamento, internas o externas.
2. Organizar la agenda del jefe del departamento, audiencias, Diario
reunionesy eventos, tanto internos como externos.
3. Controlar la recepcion y despacho de correspondencia del Diario
Departamento.
4. Controlary enviar informacion al exterior requerida por terceros. Quincenal
5. Organizary actualizar el archivo del departamento. Diario
6. Turnar la correspondencia por asunto y prioridad al jefe del Diario
departamento.
7. Gestionar, controlary distribuir el material de consumo de oficina. Diario
8. Distribuir la informacion y documentacion necesarias para el Diario
correcto funcionamiento del departamento.
9. Documentar el envio de reportes y productos de las distintas Ouificenai
nominas procesadas en el departamento.
10.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GO Rl DEL TRTASO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

ﬁ-lorario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracién y Finanzas
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\\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s e 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 Sistemas de Gestién de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Control de Nomina
Reporta a: Jefe de Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)
Supervisar la informacion electronica generada por el Departamento de
Objetivo del puesto | Sistemas de Gestion de Nomina, entregada a las diversas areas internas y
externas que la requieren.

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, orientacidn, 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la genergacion de la informacion para dar
cumplimiento a la carga de los formatos del portal de la Unidad de Diario
Transparencia y Acceso ala Informacion Publica trimestralmente.
2. Supervisar la Integracion de la documentacion soporte para Diario
observaciones de auditorias.
3. Supervisar la generacion de informes y estadisticos que solicitan Diario
al area puestas a cargo del departamento.
4. Supervisar la elaboracion de los indicadores especificos de Mensual
resultados de los procesos a cargo del Departamento.
5. Supervisar la elaboracion de plantillas generales sin sueldos que Oiaria

solicitan otras areas.
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"“\x Juntostransform_e'mns ; SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

7. Supervisar la generacion de reportes fijos del personal a su cargo. Diario

8. Supervisar la elaboracién de reportes del personal a su cargo. Diario

9. Supervisar la elaboracion de reportes para validaciones de ;

. Quincenal

Nomina.

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

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

Horaria labora:: cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FlNANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
L Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTelggnco L5t R B T Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) del Sistema FONE
Reporta a: Subjefe
Le reportan: Analista Administrativo
Elaborar reportes en atencién de las solicitudes de diversas areas vy
Objetivo del puesto supervision de los procesos relacionados a la correcta operacién de la Nomina
del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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 dreay de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencioén, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica
en el ambito de su competencia.

8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos. ‘

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.

10. Analizary dar propuestas de resolucidon a problematicas en el @ambito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el @mbito de su competencia.

12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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' & N A Jumustransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
\\{- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
YL/ comenmoom coumo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

1. Enviar los Movimientos de Personal de la Nomina al Enlace del
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto
Operativo para su aplicacion al Modulo de Personal- Quincenal
Nombramientos (Cambio de Datos, Bajas, Reanudaciones,
Licenciasy Altas).

2. Elaborar Reportes del Fondo de Aportaciones para la Nomina
Educativay el Gasto Operativo.

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

4, Dar Segquimiento a envio de cheques: Némina, Pension
Alimenticia, Juicio Mercantil, Rechazos por Dispersion y de Semanal
Reexpedicion.

5. Revisar los rechazos generados en las Nominas Preliminares del

Diario

Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Quincenal
Operativo.
6. Descargar el Timbrado de la Nomina Fondo de Aportaciones .
parala Nomina Educativa y el Gasto Operativo. CRigeeis!
7. Dar Seguimiento a rechazos de pago de la Nomina Fondo de :
Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo. (iincens|
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar
Horario laboral: 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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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:

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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

FONE

Analista Administrativo del Area de Soporte Especializado (TIC) del Sistema

Reportaa:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Sistema FONE

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, asi como para

diversas oficinas y dependencias.

Funciones Generales

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

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

gue pertenezca.

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

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

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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 areay 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.)

Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del departamento y de otras Diario
areas asignadas.
Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.
Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones )

b . , ; Quincenal
especificas a diversas areas del departamento y de otras areas.
Apoyar en la elaboracion de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
Apoyar en la elaboracion de los indicadores del area. Mensual
Apoyar en la elaboracion de informes dinamicos. Diario
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*\ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s G Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_ etc.)
7. Apoyar en el andlisis para la elaboracion de reportes propios del Diario
area.
8. Apoyarendiversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. dlt . T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 o0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ il , okt
= Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
dopEmopeLESTRO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;T‘SIE?ICO 95 SOpaie FSRRalalizass Clave del puesto: No aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Informes y Estadistica

Reporta a: Subjefe

Le reportan: Analista Administrativo

Objetivo del puesto (I;:il\e/as:)sfsr gii?;;zsye;eit:::;ir;gz.Ias solicitudes propias del area, para las

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el drea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica
en el dmbito de su competencia.

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

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.

10. Analizary dar propuestas de resolucién a problematicas en el @mbito de sus competencias.

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

12. 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 informes y estadisticos que solicitan al area puestas a Diario
cargo del departamento.

2. Realizar indicadores especificos de resultados de los procesos Mensual

a cargo del Departamento.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
3. Elaborar plantillas generales sin sueldos que son Solicitadas de S
L . . il Diario
distintas areas de la Secretaria de Educacion.
4. Elaborar plantillas con especificaciones para estadisticos y/o Diario
con sueldos puestas a cargo del departamento.
5. Coordinar la generacion de reportes fijos del personal a su Diario
cargo.
6. Hacer el analisis para la elaboracion de reportes del personal a Diario
su cargo.
7. Apoyar en la elaboracion del formato 8 de portal de .
. Bimestral
transparencia.
8. Elaborar reportes para validaciones de Némina. Quincenal
9. Apoyar endiversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
10. Generar un layout asignado para implementaciéon del nuevo Diario
sistema de ndmina NEN (Némina Educativa Nacional)
11. Desarrollo de Scripts para consulta de la Base de Datos de uno
de los sistemas de Nomina de acuerdo con las necesidades de Diario
requerimiento de informacion.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2



Juntos transfarmemas

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn 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:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo del area de Técnico de Soporte Especializado(TIC) de
Informesy Estadistica

Reporta a:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Informes y Estadistica

Le reportan:.

No aplica

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, para diversas

Qpjetivodelpuesto oficinas y dependencias.

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacidn que se genere del area al
que 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 drea y de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Generary enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del departamento y de otras Diario
areas asignadas.
2. Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.
3. Generary enviar los reportes de entrega para validaciones .
o : , : Quincenal
especificas a diversas areas del departamento y de otras areas.
4. Apoyar en la elaboracion de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
5. Apoyarenlaelaboracion de losindicadores del area. Mensual
6. Apoyaren laelaboracion de informes dinamicos. Diario
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Juntos transfurmemos

Yu ca a n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

comemoesmmLzoe. 20 | OUDSecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Apoyaren el analisis para la elaboracion de reportes propios del Diario
area.
8. Apoyar endiversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
9. Todaslas demas funciones que requiera el 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

Aprobé

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas
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N swosusnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucata - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTfalgr)wlco 99 Saparte Eepecializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Deparfamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Control de Némina

Reporta a: Subjefe de Control de Némina

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Identific‘a.r'y generar Iz'als vacanciagldocen"fes asignadas 'm.ediante el concurso
de oposicion en Admision, Promocion Vertical y Horas Adicionales.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.
5. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informando de los avances al inmediato superior jerarquico del area.
4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.
5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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 4rea y de la unidad administrativa.
7. Facilitar la atencidn, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.
8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
9. Informarde los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.
10. Analizary dar propuestas de resolucion a problematicas en el &mbito de sus competencias.
11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en Diario
evento publico (pre-asignacién).
2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos o
e ) . . Diario
publicos mediante la lista de ordenamiento.
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), Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admision, Promocion Vertical y Horas Adicionales, para el envio al Diario
area de Procesos de Nomina para captura.

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

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

Diario

6. Cargarlas asignaciones reportadas por los niveles educativos a la
plataforma (SATAP) de Sistema Abierto y Transparente de
Asignacion de Plazas de la Unidad del Sistema para la Carrera de

~ las Maestras y Maestros (USICAMM).

Diario

7. 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 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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O\ Juntos trans formermos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
,‘ Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
| Pmm e o 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 Sistemas de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Enteros No Institucionales
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Le reportan: Administrativo Especializado
Controlar y validar la capacidad crediticia de percepcién para préstamo no
Objetivo del puesto institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la 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, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidon realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area 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. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de N
e S s Diario
autorizacion, INE, tres ultimas Nominas
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del . M
; : Diario
trabajador
3. Realizar la validacion con los talones de Nomina con los conceptos Diario
de percepciones, deducciones,
4. Validar los documentos entre unidad de crédito e INE Diario
5. Relacionary sellar la documentacion trabajada. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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\)  Juntosteansformermas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

% Juntos trans formermas

- Yucatan

GoE A 7L I35

Direccién de Recursos Humanos

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado

Clave del puesto:

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccién: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales

Reporta a: Subjefe de Enteros No Institucionales

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Educacion.

Recepcionar y validar la capacidad crediticia de percepcion para préstamo no
institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la Secretaria de

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 la informacion

documentada en el drea 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 érea y de la unidad administrativa.

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de

autorizacién, lIdentificacion Nacional Electoral, tres Uultimas Diario
Nominas.
2. Validar con férmula para verificar la capacidad de crédito del -
. Diario
trabajador.
3. Validar con los talones de Nomina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
4. Validar documentos y firmas entre unidad de crédito e - n
0 b ! Diario
Identificacion Nacional Electoral.
5. Elaborar un control de la Documentacidn trabajada. Diario
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L% Juntos transformernas

~ Yucatan

GO AN RS 5750

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

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 Aprobé

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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\\ Junoswanstormemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s 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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Procesos de Némina

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

Le reportan: Jefe de Oficina

Objetivo del piiesto Administrar el sistema de pémina HAR\(\{EB, para la correcta emision del pago
de personal de la 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 informacidn realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar conlos 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. Administrar el sistema de némina en el sistema HARWEB. Diario
2. A§igpar usuario y permiso para el manejo de datos en el sistema de Diario
nomina HARWEB.
3. Parametrizar el sistema de ndmina HARWEB. Diario
4, Coordinar el &rea de captura. Diario
5. .Validar' la .integridaq de la captura de HARWEB, por Giatis
inconsistencias a la misma.
6. Resguardar lainformacion de ndminas. Diario
7. Generar reportes complementarios de la nomina. Quincenal
8. Generarinformacidn diversa requerida por las areas. Diario
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

9. Solventar los problemas derivadas de los movimientos de personal Diario

de la Secretaria.
10.Procesar movimientos diversos y apoyo a la captura de diversos Diario

movimientos.
11. 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 relacidon al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administraciony Finanzas
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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:

Jefe de Oficina

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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Captura de Némina

Reporta a:

Subjefe de Procesos de Nomina

Le reportan:

Asistente Administrativo y Capturista

Objetivo del puesto

Secretaria de Educacion.

Supervisar la captura de documentos de las diversas ndminas se realice en los
tiempos establecidos para la correcta emision del pago del personal de la

Funciones Generales

Apoyar en 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. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaborar 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. Planear que la captura de datos se lleve a cabo de acuerdo a los o
: ; - il Diario
calendarios establecidos de las diversas Nominas.
2. Verificar que los documentos recibidos para la captura cumpla Diario
con los lineamientos establecidos.
3. Supervisar las prioridades de captura de documentos. Diario
4. Supervisar que la fuente de los documentos sean los correctos. Diario
Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario
la captura de documentos.
6. Coadyuvar en la captura de documentacion que genere pago de Diario
las diversas nominas
Mantener un control del personal del area de captura. Diario
8. Apoyar en la Captura de Movimientos que generen Pago de Diario
Nomina.
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Descriptiva de Puesto

>\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
g Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
9. Recepcionary Capturar de Documentos de Pension Alimenticia. Quincenal
10. Distribuir la Documentacion que contiene alguna Incidencia, para .
: Quincenal
su correcciones.
11. Capturar Suspensionesy Limitaciones de los Documentos Quincenal
12. Capturar Movimientos Especiales de Némina Quincenal
13. Verificar las Inconsistencias de Movimientos que se presentan en ;
i Quincenal
la Captura(promocion)
14. Apoyar en la Captura de Incidencias del Personal de la Secretaria .
iy Quincenal
de Educaciodn.
15. Apoyar en la Recepcion de Documentos con cierta Particularidad, .
;v Quincenal
para pago de Nomina.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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f\t\‘. Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de la Oficina de Captura de Nomina

Reporta a: Jefe de Oficina de Captura de Nomina

Le reportan: No aplica

Validar las incidencias de procesamiento encontradas en los documentos de

Objetivo del puesto _
Jetivo del puest captura para el pago de las ndminas estatal, federal y contrato.
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 atencidn de los usuarios que lo soliciten.
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. Aclarar las Incidencias que surgen durante la captura de Diario
documentos parala ndmina.
2. Llevar el control de los documentos que fueron rechazados por Diario
algunaincidencia.
3. Supervisar las prioridades de captura de documentos. Diario
4. Llevar un control de la distribucion de los documentos a ser Diario
capturados.
5. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario
la captura de documentos.
6. Coa'dyuvar en la captura de documentacion que genere pago de Diario
las diversas nominas
7. Mantener un control del personal del area de captura a la ausencia Diario
del Jefe de Oficina de Validacion de Incidencias.
8. Apoyar en la Captura de Movimientos que generen Pago de Diario
Noémina.
9. Dar seguimiento a las solicitudes de cambio geografico del Diario
sistema federal en el Fondo de la Nomina Educativa.
Paginalde 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Distribuir la Documentacion que contiene alguna Incidencia, para i
. Quincenal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2021

Director de Administracidn y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan 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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Capturista de la Oficina de Captura de Némina

Reporta a:

Jefe de Oficina de Captura de Nomina

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Capturar la documentacion de los movimientos de altas, bajas, limitaciones y
cambios de Centro de Trabajo de acuerdo con las prioridades y calendarios
establecidos, para el pago de las néminas del personal de la Secretaria de
Educacion.

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.

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.

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. Capturar Documentos de Reclamos de Aguinaldos. Anual
2. Capturar la Documentacion de los movimientos que generen un Diario
pago en lanomina de la Secretaria.
3. CapturarIncidencias del personal de la secretaria. Diario
Elaborar un reporte de los documentos recibidos y capturados. Diario
Capturar los movimientos de altas, bajas, limitaciones y/o
cambios de adscripcion del personal adscrito a la Secretaria de Diario
Educacion.
Capturar los movimientos especiales, los tramites, servicios e Ouincenal
incidencias del Personal adscrito a la Secretaria de Educacion.
Validar que la Documentacién a Capturar sea correcta en los Diario
datos que proporciona.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e Yucatan ~ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: Lunesaviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administraciony Finanzas
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Pagina2de 2



7"’_ Juntos transformemos

Yucatan

| SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
comanna et 13120 - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe de Administracion de

Proyectos (TIC) 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 Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC)de Vinculo con Nomina

Reporta a:

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Le reportan:

Auxiliar Técnico Administrativo (TIC)

Objetivo del puesto

Coordinar y validar la integracion de los pagos de las nominas Estatal, Federal,
y de Apoyo Federal en los servicios vinculados a procesos de ndminas Estatal,

Federal y Contrato.

Funciones Generales

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

Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

Cumplir y vigilar la aplicacién de las normas de orden técnico, administrativo, de seguridad en la
informacion y de las comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los manuales,
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas asignadas del proyecto a cargo para su
desarrollo.

Conservar lainformacion documentada de los sistemas desarrollados.

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

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

etc.)
Gestionar los proyectos de generacion de servicios vinculados a Diario
procesos de nomina.
G(Iest.ionar los usuarios de los servicios vinculados a procesos Diario
némina.
Gestionar el repositorio de control de versiones de los servicios Diario
de némina.
Coordinar con el Departamento de Sistematizacion la publicacion Diario
de servicio vinculados a procesos de nomina.
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2 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yuca‘.tan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccioén de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Disenar y crear las bases de datos de los servicios vinculados a gififeenal
procesos de némina.
6. Elegir la arquitectura e interaccion de los servicios vinculados a OhliseEmal
procesos de némina.

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

Horarlo laboral; 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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*\ sntostranstomemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (A.rliél)“ar Tegrige Aaministiguye Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Técnico Administrativo (TIC) de Vinculo con Nomina

Reporta a: Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de Vinculo con Némina

Le reportan: No aplica

Objetivo delpuesto Coadyuvar en aqtivjdades administrativas y/u operativas vinculadas a los
procesos de las ndminas Estatal, Federal y Contratos.

Funciones Generales

—_

documentada en el area de su competencia.

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

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 areaen 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 dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

Atender solicitudes y turnar requerimiento al area de su competencia

Brindar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn técnica.

8. Realizar las operaciones asignadas en el ambito de su competencia, procurando su correcto avance en
tiempo y recursos.

9. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el @ambito se competencia.

10. 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 a personal docente y administrativos para la consulta de

talones de pago y Comprobante Fiscal Digital por Internet Diario

(CFDI'S).
2. Apoyar en los requerimientos para la generacion de servicios Diario

vinculados a procesos de ndmina.
3. Corregirincidentes detectados de los servicios de némina. Diario
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{. Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
A 3 V4 . .z
A7 COPEMODELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Capacitar al personal administrativo sobre el usos de los servicios Diario
de los vinculo con las néminas.
5. Actualizar con los productos finales de las nominas Estatales, .
g . .. Quincenal
Federal y Contratos de los servicios de vinculo de nomina.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
Pagina 2 de 2
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Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
et 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 Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestidén de la Nomina

Le reportan: Jefe de Oficinay Técnico de Soporte Especializado(TIC)
Calcular y Generar archivos para la emision de las Nomina Federal, Estatal,

e Telesecundaria y Contrato de apoyo; asi como también la Aplicacion de

Objetivo del puesto LS . i
Descuentos en la Nomina de Dependencias y Promotoras con los que se tienen
convenios (Institucionales y No institucionales).

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 atencidn, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyaralinmediato 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. Administrar y operacion del Sistema Integral de Administracion
de Personal de la Secretaria de Educacion Publica y Plataforma 4
- e oy ; o Diario
para la administracion de Némina de la Secretaria de Educacion
(HARWEB) de Nomina Federal y Estatal.
2. Generar los archivos de reporte de la captura, para entregar al
area de Nominas Estatal del Departamento de Recursos Diario
Humanos, para su validacion.
3. Realizar los calculos necesarios de las Néminas a su Cargo. Diario
4, Calcular laNomina Federal, Estatal, Telesecundariay de Apoyo. Quincenal
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7 Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Generar los archivos para la emision de Nomina Federal, Estatal, ;
: Quincenal
Telesecundariay de Apoyo.
6. Generar los reportes complementarios de las diversas Nominas ;
Quincenal
puesta a su cargo.
7. Realizar los Procesos necesario para el cierre de la Nomina :
] Quincenal
Federal, Estatal, Telesecundariay Apoyo.
8. Realizar el Proceso General de Nomina Tiempo Completo Federal .
Quincenal
y Estatal.
9. Realizar el Proceso General de Némina de Telesecundaria Base. Quincenal
10. Realizar el Proceso General de Némina de Telesecundaria Apoyo. Quincenal
11. Realizar el Proceso General de Nomina de Prepa Abierta. Quincenal
12. Realizar el Proceso General de Nomina de Tele bachillerato. Quincenal
13. Realizar el Proceso General de Nomina de Pago Especial. Quincenal
14. Respaldar la Informacion de cada una de las Nominas Emitidas. Quincenal
15. 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 2



\ Juntas transfarmemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Procesos de Nomina UPN

Reporta a:

Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

emision del pago.

Calcular la Nomina de la Universidad Pedagdgica Nacional, para la correcta

Funciones Generales

Apoyar en 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. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar 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. Administrar el Sistema de la N6mina de Universidad Pedagogica Diario
Nacional.
2. Recepcionar y validar los movimientos de la Nomina de .
; g o : Diario
Universidad Pedagogica Nacional.
3. Capturar de Documentos. Diario
4. Archivary Resguardar Documentos Incorporados. Diario
5. Validary corregir la Captura de Documentos. Diario
6. Aplicar de Descuentos via Nomina de Terceros (Descuentos de
Dependencias y Promotoras con las que se tiene Convenio Estatal Quincenal
Federal, Contrato y Universidad Pedagdgica Nacional).
7. Calcularla Néminay Verificar la Calidad del Pago. Quincenal
8. Generar y enviar de Productos de Pago de la Némina de la i
. ; g : Quincenal
Universidad Pedagogica Nacional.
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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.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiadie
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

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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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:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Procesos de Nomina (UPN)

Reporta a: Jefe de Oficina de Procesos de Nomina (UPN)

Le reportan: No Aplica

Emitir chequesy recibos de las Nominas Procesadas Federal, Contrato y

Objetivo del puesto o
reportes para la emision del pago.

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

4, Efectuar el 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. Ordenar los distintos documentos para realizar la Validacion de la .
; Diario
Captura Realizada.
2. Efectuar la Validacion de documentos de acuerdo a la Captura v
" Diario
Realizada
Realizar Calculos de Pre nomina segun sea requerida. Diario
Realizar los tramites correspondientes para la Adquisicion de los *
s Quincenal
cheques que seran impresos.
5. Realizar la Impresion de los cheques de distintos Bancos, .
: ; : Quincenal
Correspondientes a las diversas Nominas Procesadas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Realizar la impresion de los talones Recibos de la Ndmina Ouificenal
Correspondiente. Telebachillerato, Prepa abierta, Contrato.
7. Realizar la impresion de Reportes Productos de las Nominas :
A _ Quincenal
Trabajadas.
8. Hacer entrega de los cheques Impresos al area de Formas de
Cheques del Departamento de Finanzas, para su Control de Quincenal
Calidad.
9. Hacer Entrega de los Recibos Impresos de las distintas Nominas, .
; ; Quincenal
al area segun corresponda.
10. Realizar las correcciones de inconsistencias de pago derivadas de Diario
la capturay pre ndminas.
11. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio
Federal, Estatal, Telesecundaria y de la Universidad Pedagdgica Quincenal
Nacional.
12. Convertir los archivos de las Nominas de Apoyo, Federal y
Universidad Pedagdgica Nacional en Formato Excel, para enviar a Semanal
distintas areas, segun lo requieran.
13. Convertir la Némina de la Universidad Pedagogica Nacional en AhineETs!
Formato Excel Requerido por el Fondo de la Nomina Educativa.
14. Producir y Generar la Nomina del programa de Apoyo Federal. Quincenal
15. Generar las Pre nominas de la Captura Diaria. Diario
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Técnico de Soporte Especializado
(TIC)

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Procesamiento de Némina Estatales

Reporta a:

Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

de Terceros Institucionales.

Realizar el Timbrado de la Némina Estatal, de Contrato de apoyo y la aplicacion

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.
3. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informando de los avances al inmediato superior jerarquico del area.
4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere
en el area de la unidad administrativa al que pertenezca.
5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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 drea y de la unidad administrativa.
7. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el &mbito de'su competencia.
8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.
9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.
10. Analizary dar propuestas de resolucién a problematicas en el ambito de sus competencias.
11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Generar el archivo con la informacién del personal de la Nomina .
N : g Diario
Estatal y Nomina de Contrato, para el timbrado de las mismas.
2. Verificar que se realice la generacion y envio de talones de pago Diario
de la Némina de contrato de apoyo.
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Q) Juntos ranstormenmos 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.)
3. Generar los archivos para el timbrado de la Nomina Estatal Diario
Generar los archivos para el timbrado de la Némina de Contrato y Diario
apoyo
5. Enviar los archivos CFDI (comprobante fiscal digital por internet) Diario
para subir al portal POSAD (portal de servicios administrativos).
6. Aplicar a los terceros institucionales a la Némina Federal y .
Diario
Estatal.
7. Alimentar el Sistema SIRi (Sistema integral de Recaudacién) de
las altas, bajas y modificaciones de datos personales del Diario
trabajador.
8. Realizar modificaciones de sueldos base de cotizacion de los
trabajadores en el sistema SIRl (Sistema integral de Diario
Recaudacion).
9. Generar las pre nominas de nivel Federal Diario
10. Generar las pre nominas de nivel Estatal. Diario
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntas transfarmemos

< {- 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:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Procesamiento de Néminas Estatales

Reporta a:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Procesamiento de Nominas
Estatales

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Emitir los cheques y recibos de las nominas procesadas Estatal, Contrato
Estatal y reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

Controlar los documentos administrativos generados para el funmonamnento optimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

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.

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.

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 &rea y de la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
Ordenar los distintos documentos para realizar la validacion de la Diario
captura realizada.
2. Efectuar la validacion de documentos de acuerdo a la captura Diario
realizada.
3. Realizar calculos de pre-ndmina segun sea requerida. Diario
4, Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de los el
cheques que seran impresos.
5. Realizar la impresion de los cheques de distintos bancos, Quiticemsl
' correspondientes a las diversas nhominas procesadas.
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% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sommosREe | Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
: v Periodicidad -
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
B. Realizar la impresion de los talones recibos de la ndmina .
: . Quincenal
correspondiente.
7. Realizar la impresiéon de reportes productos de las ndminas .
. Quincenal
trabajadas.
8. Entregar de los cheques impresos al area de formas de cheques Ouincenal
del departamento de finanzas, para su control de calidad.
9. Entregar los recibos impresos de las distintas ndminas, al area .
, Quincenal
segun corresponda.
10. Imprimir las ndminas de cheques cancelados y productos de la .
. Quincenal
misma.
11. Distribuir las nomina y los productos de cheques cancelados al .
: . . Quincenal
departamento de finanzas y areas del mismo.
12. Todas las demdas 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 i ~ : _ Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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