) Juntos ranstormermos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
> Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre dellkpuesto: (TTGI(C:?'CO de Soporte Especializado Clave del puesto: | Noaplica
Dependencia: = Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccién: e Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: -| Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Parficulér Asignada:

.| Técnico de Soporte Especializado (TIC) de la Subjefatura de Produccién de
Nomina Federal y Estatal

Reportaa: - : Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal

Lereportan: No Aplica

Objetivo del puesfo :

Mantener actualizada la-base de datos de la Némina de la Universidad
Pedagdgica Nacional, para la correcta emisién del pago de la misma.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

Desempefar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

2.
documentada en el drea 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 launidad 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 &rea y de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién 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 rea.

10. Analizary dar propuestas de resolucién a problematicas en el 4mbito de sus competencias.

1. 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.

T , » -+ 'Periodicidad ,
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, S ' e ' etc.) ”

1. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio
Federal, Estatal, Telesecundaria y de la Universidad Pedagdgica quincenal
Nacional.
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O Juntos ransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(>~ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
L etc.)
2. Cancelar y Crear las Plazas Federales. Semanal
3. Transferir las Plazas Federales. Diario
4, Convertir los archivos de las Nominas de Apoyo, Federal, Estatal,
Telesecundaria y de la Universidad Pedagdgica Nacional en Semanal
Formato Excel, para enviar a distintas lo requieren.
5. Convertir la Némina de la Universidad Pedagégica Nacional en Quincenal
- Formato Excel Requerido por el FONE
6. Imprimirlos Cheques Federalesy del Programa de Apoyo. Semanal
7. Imprimir los Cheques Federales y del Programa de Apoyo de
. : Mensual
tiempo completo.
8. Modificar de Programas del Sistema de Némina de la Universidad .
- : Quincenal
Pedagdgica Nacional.
9. Imprimir la Néminay Recibos del Programa de Apoyo. Quincenal
10. Aplicar terceros institucionales a la Némina a pagar. Quincenal -
11. Aplicar los movimientos de plazas. Quincenal
12. Todas las deméas 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

31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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£ A\ Juntos transformemos % z
; : = SECRETARIA DE EDUCACION
k%{' Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

3 GOBIERNO DEL ESTADO

3

Manual de Organizacion

1.10.4. Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica.
Objetivo:
Coordinar las gestiones para la atencién de solicitudes de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal y la
capacitacion del personal administrativo, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes; asi como el difundir e incentivar la aplicacién de la Eticay la Integridad publica para
lograr una mejora constante en la cultura organizacional de la Secretaria.
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Secretaria de Educacion
Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal

¢ Juntes teamtormarmen. | Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
¢~ Yucatan SECEY

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Jefe de Gestion de Informacion,
Capacitaciény Etica
M

Supervisor Administrativo
)

I ]

Subjefe Subjefe Subjefe
) (1) U]

Encargado de Area
m

Administrativo Especializado Administrativo Especializado
0 M)
Auxiliar Administrativo
Vo. Bo. Valido Autorizé
Subdirector de Organizacion y Administracion de Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Personal Secretaria de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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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:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: -

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica

Funcioén Particular Asignada:

Jefe de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Supervisor Administrativo y Subjefe

Supervisar la gestion de la informacion para Transparencia y Acceso a la
informacion Publica, Capacitacion y Etica de acuerdo con las disposiciones

Objetivo del puesto

legales vigentes de la Secretaria de Educacidn.

Funciones Generales

1. Definir controles parala documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del &rea de los avances en las actividades.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinarlaatencion de Solicitudes de Transparencia. Diario
2. Implementar los Programas de Capacitacion y la induccion al 5o
. I ] Diario
Personal Administrativo.
3. Supervisar el apoyo al personal para en el uso del portal DECLARA Diario
YUCATAN para su Declaracion Patrimonial.
4. Vigilar la atencion a solicitudes de asistencia de la Secretaria de oo
7 Diario
Educacion.
5. Coordinar y verificar que se lleven a cabo las acciones
comprometidas, en el Programa Anual de Trabajo del Comité de Mensual
Etica.
6. Gestionar a través de las areas especializadas de la dependencia
o i 5o Mensual
la difusion en temas de ética.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

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
p SIRREEER 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica

Supervisor Administrativo del Departamento de Gestion de Informacion,
Capacitaciony Etica
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

Funcion Particular Asignada:

Le reportan: | No aplica

Coadyuvar con las funciones administrativas y de sequimiento, con el fin de

Objetivo del puesto que estén encaminadas al cumplimento de los objetivos del area.

Funciones Generales

Optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del
area e informar al inmediato superior jerarquico.

Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Coadyuvar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

N[~

o o>

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

1. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion en
apoyo del jefe inmediato.

2. Coadyuvar en la elaboracion de informes, presentaciones,
indicadores, actas de reuniones, oficios, memorandums, Diario
respuestas a correos electrdnicos, entre otros.

Diario

3. Supervisar y apoyar en el seguimiento a temas que le sean Diario
encomendados por el jefe inmediato.
4. Coadyuvar en la integracion y organizacién del Sistema Diario

Institucional de Archivo del area.

5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.

8. Colaboraren las reuniones que le encargue el Jefe inmediato. Semanal

7. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
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x Juntuslransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SopEmopRLETOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo Diario
soliciten.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible

Lotario mbora’s cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero del 2022 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: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Gestion de Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica

Le reportan: Auxiliar Administrativo

ObjetiVo del pliesto i]lizfr:\a/;ssr;itg:;zgsr.ar la informacion para el control y atencion de solicitudes

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 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. Verificar la integracion y envio de la informacion de altas y bajas del
personal de la Secretaria de Educacion de conformidad la Ley de Diario
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan en
medios digitales.
2. Verificar laintegracion de altas y bajas del mobiliario y equipo. Diario
3. Organizar la documentacion de archivos en tramite. Diario
4. Asesorar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. 1
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntustransfurmemus

\(- 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:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Gestidon de Informacion

Reporta a:

Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto LAtender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Desempenar 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 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 dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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. Apoyar en la integracion de altas y bajas de mobiliario del -y
Diario
departamento.
2. Apoyar en laintegracion y elaboracion de archivos de tramite. Diario
3. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Bisie
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunesaviernes de 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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Descriptiva de Puesto

ZALY Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= {-; Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Al conEmODELESIRO Direccion de Recursos Humanos

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 Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Gestion de Informacion

Reporta a: Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Desempenar 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 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. Apoyar en la integracion y envio de las altas y bajas del personal de AT
3 L Diario
la Secretaria de Educacion.
2.Elaborary recepcionar oficios relacionados con el departamento. Diario
3. Apoyar en la asistencia del personal. Diario
4. Apoyar en la elaboracién de declaraciones patrimoniales. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
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

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1




) Juntostransformemos 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 Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Transparencia

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto Integrar y e‘nviar informacion de atencion a solicitudes de la Unidad de
Transparencia.

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 area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos 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. Gestionar y atender las solicitudes de informacion de la
Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal, Diario
turnada por la Unidad de Transparencia. :
2. Apoyar en laimparticion de talleres. Diario
3. Coordinar con las areas de Recursos Humanos, la atencion de las
solicitudes de pagos pendientes recibidas a traves del portal Diario
ASISTENCIA SEGEY y turnar respuesta a los interesados.
4. Levar un control del estatus de las solicitudes de pagos Diario
pendientes.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciqnes son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o - Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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“\ umostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ommmommREmE ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: , Administrativo Especializado Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidn de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Transparencia
Reporta a: Subjefe de Transparencia ’
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del departamento.
Funciones Generales
1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Desempefar 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 &rea y de la unidad administrativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la gestion de respuestas y en la elaboracion de los
oficios de respuesta, a las distintas solicitudes recibidas de la Diario
Unidad de Trasparencia.
2. Actualizar el control de las solicitudes de Transparencia. Diario
3. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos 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:

Subjefe

Clave del puesto: N

oaplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Capacitacion

Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Reporta a:
Le reportan: Encargado de Areay Administrativo Especializado
Objetivo del puesto Coordinary supervisar la inducion y la capacitacion del personal administrativo

para dar atencion al Programa Anual de Capacitacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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 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. Controlary analizar los resultados de la deteccion de necesidades Diario
de capacitacion.
2. Organizar, ejecutar y evaluar los programas y planes de Diario
Capacitacion.
3. Gestionar y dar cumplimiento al Plan Anual de Capacitacion de la it
y .. Diario
Secretaria de Educacion.
4, Gestiqnar y dar seguimiento a la induccion para el personal Diario
administrativo de nuevo ingreso.
5. Verific_ar la correcta documentacion de las capacitaciones e Diario
inducciones realizadas.
6. Apoyar en la elaboracion de Declaraciones Patrimoniales. Diario
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™\ Juntostransfarmemos 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.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas h i
. e ; i 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 Administraciony Finanzas
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Y, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
coREmpoREAI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado 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 Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion

Reporta a: Subjefe de Capacitacion

Le reportan: No aplica

Dbjetive delpi==to Organ‘ilzar la induccion y la capacitaQEOn.fjeI personal administrativo para dar
atencion al Programa Anual de Capacitacion.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion 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 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.)
Coordinar la elaboracion de la deteccion de necesidades de Diario
capacitacion.
Apoyar en la organizacion y preparacion del Programa Anual de Diario
Capacitacion y los planes de capacitacion e induccion.
Elaborar informes de avances del Programa Anual de Diario
Capacitacion y de las inducciones.
Desarrollar estrategias que permitan cumplir con los Diario
indicadores de capacitacion.
Gestionar la logistica de las actividades de capacitacion e Diario
induccion.
Organizar y llevar a cabo la induccién para el personal de nuevo Diario
ingreso.
Documentar las capacitaciones e inducciones realizadas. Diario
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

etc.)
8. Participar enlas reuniones con su jefe inmediato. Diario
9. Apoyaren laelaboracién de declaraciones patrimoniales. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

LHorario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a2 16:30 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero del 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




\\1 Juntustransformsmus SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y F'NANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i 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 Administraciéon y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Capacitacion

Reporta a: Subjefe de Capacitacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4.Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarqguico 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 dreay de la unidad administrativa.

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

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

i Apoya.r en Ila organizacion y ejecucion de los programas y planes de Diario
capacitacion.

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

3. Impartir cursos de capacitacién e induccion. Diario

4. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario

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

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

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
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 Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Gestion de Informacion

Reporta a: Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan: No aplica

] Objetivo del puesto | Atender las necesidades administrativas del departamento.

]

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy 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 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 areay de la unidad administrativa.

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

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

1. Apoyar en la recepcion e integracion de la informacion para dar Diario
cumplimiento a la atencion de solicitudes.

2. Apoyar en la integracion de la informacion de altas y bajas del
personal de la Secretaria de Educacion de conformidad la Ley de Diario
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan en
medios digitales mensualmente.

3. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario

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

| Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos v
SR . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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= SECRETARIA DE EDUCACION
r; Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.10.5. Areade Prestaciones Sociales.
Objetivo:
Gestionar las prestaciones de prevision social del personal docente y administrativo adscrito
ala Secretaria de Educacion, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables en los asuntos
de su competencia, con la finalidad de garantizar servicios oportunos y eficientes.
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Junton rantfomenon

‘o> Yucatan S3ECEY

Secretaria de

Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Organizaciény Administracion de Personal
Area de Prestaciones Sociales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Responsable de Area
0}
Secretaria Administrativa
(1)
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina
M (n (0]
Auxiliar Administrativo AUX|I|arA1r3r;ln|strat|vo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(2)

Validé

Vo. Bo.

Subdirector de Organizacion y Administracion de
Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracion y Finanzas de la

Secretariade E

Autoriz6

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

ducacién de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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N\ Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sopemopELEIIARe 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: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:. No Aplica

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan: | Jefe de Oficina, Secretaria Administrativa y Auxiliar Administrativo
Gestionar los procesos relativos a prestaciones de prevision social del personal

Objetlvo del puesto doce‘nte y.aninistrativo adgcrito a la Secretaria de Educacion, de a.cuerdo a
las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia, con la
finalidad de garantizar servicios oportunos y eficientes.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.
Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

oo s

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

1. Atender las solicitudes recibidas a través del Centro de Desarrollo
Educativo de Yucatan.

2. Gestionar los movimientos afiliatorios del personal docente y
administrativo de contrato de apoyo ante el Instituto Mexicano del Quincenal
Seguro Social.

3. Gestionar ante el area responsable del Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan, las facturas del
pago de las cuotas y riesgo de trabajo del personal de contrato de Mensual
apoyo para entregar al departamento de Recursos Financieros de
la Direccién de Finanzas.

4. Coordinar y supervisar las actividades administrativas vy
operativas.

Diario

Diario
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O\, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Gestionar el acceso a los recursos materiales, financieros o de
acceso a los sistemas informaticos necesarios para el correcto Diario
funcionamiento del Area de Prestaciones Sociales.
6. Gestionar la autorizac'ién de los distintos tramites y servicios Diario
‘proporcionados por el Area de Prestaciones Sociales.
7. Supervisar la elaboracién de las constancias de Percepciones y o
. Diario
Retenciones de Impuesto Sobre la Renta.
8. Tramitar la inscripcion de ahorro solidario del personal docente y P L
. : Diario
administrativo federal.
9. Validar y/o autorizar la informacion reflejada en los distintos
reportes y documentos oficiales generados por el Area de Diario
Prestaciones Sociales.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o 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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“\s Juntas 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:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccioén:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

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 telefénicas. ]
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el &rea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Auxiliar al titular en la realizacion de sus responsabilidades Diario
2, Apqur en Ia’ elaboracié'n de documentos que solicite el inmediato Diario

superior jerarquico del area.
3. Todqs las demas 'fur-wcionesl que. rgquiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

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:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinar y supervisar el proceso de tramite de jubilacion o pension del
personal docente y administrativo federal, con sus respectivos niveles
educativos y el Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, de acuerdo a lo establecido en los marcos normativos y
procedimientos aplicables en la materia.

Funciones Generales

1. 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/o operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Solicitar los expedientes al archivo general de Recursos Humanos Diario
2. Servir de vinculo entre los diferentes niveles educativos durante el
proceso de verificacion de la antigliedad del personal docente y Diario
administrativo.
3. Realizar el estudio de la antigiedad de los docentes vy o
e . Diario
administrativos.
4. Supervisar la elaboracion de los distintos documentos, reportes,
constancias y formatos pertenecientes a los distintos tramitesy Diario
servicios ofrecidos por la Oficina de Tramite y Prestaciones.
6. Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales dentro de su Diario
area.
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3 Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b= ks Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
: i p & s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2



=~ Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Reporta a:

Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seqguimiento 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 area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Funciones Especificas

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

1. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de
Tramitesy Prestaciones.

Diario

2.Elaboracion de los distintos documentos, reportes, constancias y
formatos pertenecientes a los distintos tramites y servicios Diario
ofrecidos por la Oficina de Tramites y Prestaciones.

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

son descriptivas, mas no limitativas. Djaylg
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
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28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de?



~
A Juntaos transformemos

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:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

oportuno al servicio médico, asi como gestionar

fiscales del personal.

Coadyuvar en la gestion de los tramites de afiliacion al servicio médico del
personal de base e interino adscrito a la Secretaria, garantizando el acceso

los tramites relativos al

Impuesto Sobre la Renta con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones

Funciones Generales

1. 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/o operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Supervisar la elaboracion de los movimientos afiliatorios (altas,
bajas y modificaciones de salario), ante las instituciones de
Seguridad Social (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Diario
- los Trabajadores del Estado e Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatéan).
2. Realizar oficios para la devolucion de las cuentas por pagar. Quincenal
3. Efectuarlas Constancias de Sueldosy Salarios. Diario
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
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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:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Reporta a:

Jefe de Oficina de Impuestos y Seqguridad Social

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion, a fin de

contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

—_

Desempenar 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 seqguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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. Elaborar los movimientos afiliatorios (altas, bajas vy
modificaciones de salario), ante las Instituciones de Segquridad
Social (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Diario
Trabajadores del Estado e Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatan).
2. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de Diario
Tramite y Prestaciones.
5. 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.
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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:

No aplica

Jefe de Oficina Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departame'nto:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la gestion ante el Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatan, de los distintos movimientos afiliatorios al
servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social del personal de
contrato de apoyo, garantizando el acceso oportuno al servicio médico.

Funciones Generales

1. 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 éptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4, Colaboraren laoperaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Organizar y validar la elaboracién de los movimientos afiliatorios
del personal de contrato de apoyo al servicio médico del Instituto Diario
Mexicano del Seguro Social ante el Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
2. Atender las solicitudes recibidas del Centro de Desarrollo 1 2
] ; Diario
Educativo de Yucatan.
3. Elaborar la analitica para el pago de las cuotas y riesgo de trabajo
del personal de contrato de apoyo ante Instituto de Seguridad Diario
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
4. Solicitar la transferencia del pago de cuotas y riesgo de trabajo
del personal de contrato de apoyo ante el departamento de Quincenal
Recursos Financieros de la Direccion de Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Solicitar a la Tesoreria del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan, las facturas del pago de las
cuotas y riesgo de trabajo del personal de contrato de apoyo para Quincenal
entregar al departamento de Recursos Financieros de la
Direccion de Finanzas.
6. 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 Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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<> Yucatan su
\\\\ﬁ GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

bsecretaria 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:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Reporta a:

Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades a

dministrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

informar avances al superio

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

rinmediato 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 carécter 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. Todaslas demas funciones

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Elaborar los movimientos a

filiatorios del personal de contrato de

apoyo al servicio médico del Instituto Mexicano del Sequro Social Diario
ante el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan.
2. Brindar informacién de los tramites realizados en la Oficina de Diatio
Servicios Médicos de Contrato de Apoyo.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunesaviernes 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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan 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: No aplica

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Prestaciones Sociales
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos informaticos del area, aplicando las normas vy
procedimientos definidos, revisando y analizando datos, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el sequimiento 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
traves de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del 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. Apoyar en la integracion vy organizacion de la informacion, en
materia de control interno y patrimonial, cuidando Ia Diario
confidencialidad de los asuntos.
2. Validar informacion que le sea encomendado por su superior Diario
jerarquico para conocimiento del area que lo solicite.
3. Apoyar en la elaboracion y revision de expedientes, documentos y Diario
reportes electrénicos generados por el area.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
u-lorario laboral: Lunesaviernes 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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VIIl. DATOS GENERALES

Direccion de Administracion y Finanzas

Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan, México.

Teléfono: (999)9 30 3950
Extension: 51004 y 51204
Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Area Extension
Direccién de Administracion y Finanzas. 51013
Departamento de Recursos Financieros. 51096
Departamento de Adquisiciones. 51116
Departamento de Presupuestos. 5111
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 51016
Departamento de Innovacion y Mejora Continua. 51161
Coordinacién de Gestién, Sequimiento y Evaluacién. 9999253448
Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias. 51022
Coordinacién del Sistema Institucional de Archivos. 51047
Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales. 51277
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal. 51207
Departamento de Recursos Humanos. 510M
Departamento de Administracion de Personal de Contrato. 51186
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina. 51155
Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica. 51095
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numc.er.o 'de Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacion de la Direccion de
LEFI2200 (o Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion de
29/01/2021 01 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion

(Apartado V. Facultades y Obligaciones).

Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion de
s0A/2021 02 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion de
A b3 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Licenciado er(ﬁ(:?(nistfacién de Eh’q:rreﬁs Sergio

berto Pérez Canto
Director de Administracion y Finanzas
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