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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion ~ Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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: = SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformamos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ponemo R EsTAne Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada: | Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Reporta a: Director de Administraciény Finanzas

Le reportan: Administrativo Especializado y Auxiliar Administrativo

Objetrivo delpuasto Coordinar la atenc‘ién c'le las neC(’asi'dades .administrativas de las Escuelas
Normalesy de la Universidad Pedagogica Nacional.

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.
2. Atendery dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerarquico y supervisar

su funcionamiento.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento o6ptimo de la Unidad

Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucion de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Supervisar las incidencias proporcionadas por las Escuelas
Normales y la Universidad Pedagdgica Nacional del sistema Mensual
Estatal y Federal.

2. Supervisar la gestidn de solicitudes de tramites de necesidades
solicitadas por las Escuelas Normales y la Universidad

s . L - Semestral
Pedagogica Nacional relativo a contratos de apoyo del sistema
Estatal y Federal.

3. Supervisar los tramites de jubilacion o pension, licencias
prepensionarias y demas tramites solicitados por las Escuelas Menstal
Normales y de la Universidad Pedagogica Nacional, del sistema
Estatal y Federal.
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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

Funciones Especificas

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

4, Gestionar y Coordinar ante el Departamento de Recursos
Humanos y la Direccion de Planeacién de los tramites solicitados
por las Escuelas Normales y la Universidad Pedago6gica Nacional
para su agilizacion.

Diario

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

Anual

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

Semestral

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

Semestral

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

Diario

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

Mensual

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

Quincenal

11. Gestionar el pago de nominas de Division de Grados Académicos,
Revision de Tesis, Exdmenes de grado y Mddulos de Maestrias.

Quincenal

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

Semanal

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracién y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada:

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

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

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

Nacional.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar ala autoridad correspondiente.

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

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

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la 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 tareasy responsabilidades que |le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y de la unidad administrativa.

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

: , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v : etc.)
1. Validar y tramitar ante el area de Planeacion, las necesidades de
contratacion de personal Docente y Administrativo de las Semestral
Escuelas Normales Estatales y Federales y la Universidad
Pedagogica Nacional.
2. Validar y tramitar ante el area de Recursos Humanos, las
solicitudes de necesidades de contratacion de personal Docente
y Administrativo de las Escuelas Normales y la Universidad Semestral
Pedagdgica Nacional, previamente autorizadas por &rea de
Planeacion.
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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

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

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

Mensual

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

Semestral

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

Trimestral

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

Quincenal

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

Semanal

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

Diario

Apoyar en la gestidn el pago de gastos, previa autorizacion de la
Secretaria de Investigacidn e Innovacion y Educacion Superior, de
las necesidades de la Escuela Normal Superior de Yucatan y la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Diario

10.

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

Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

b

N7

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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales

Funcioén Particular Asignada:

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

Reporta a:

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puestb '

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

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 informacion
documentada en el &rea de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivary/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

= : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
1. Validary tramitar ante el departamento de Recursos Humanos las
incidencias proporcionadas por las Escuelas Normales y la Mensual
Universidad Pedagdgica Nacional, del sistema Estatal y Federal.
2. Validar y tramitar ante el departamento de Recursos Humanos
jubilaciones o pension, licencias prepensionarias y demas
C - A ; Mensual
trdmites solicitados por las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagogica Nacional, del sistema Estatal y Federal.
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“‘7?}! Juntustransfnrmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRIERIO DR ESTAO Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Validar y tramitar ante el departamento de Recursos Humanos el
otorgamiento de prestaciones de fin de afo, estimulos de
antigliedad, y demas prestaciones del personal docente vy Semestral
administrativo de las Escuelas Normales y la Universidad
Pedagdgica Nacional.
Revisar los ingresos y egresos de las Escuelas Normales y la
; ’ : s : Mensual
Universidad Pedagogica Nacional.
Apoyar en la gestion del fondo fijo de las Escuelas Normales y la .
; : ;i : Quincenal
Universidad Pedagogica Nacional.
Apoyar en la gestion del pago de gastos, previa autorizacion de
Secretaria de Investigacion e Innovacién y Educacion Superior, de Diario
las necesidades de la Escuela Normal Superior y la Universidad
Pedagogica Nacional.
Fungir como Responsable de Archivo de Tramite de la e
Y i3 Diario
Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales.
Fungir como Enlace con el Departamento de Control interno. Quincenal
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 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Y Juntustransfurm_e'mos SECRETARiA DE ADM|N|STRAC|0N Y FINANZAS SE
g Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos =i
| cosewoumETo | Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Atencidn a Escuelas Normales

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales
Reporta a: Coordinador de Atencién a Escuelas Normales

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

a Escuelas Normales.

Realizar tramites de recepcion y administracion en la Coordinacion de Atencion

Funciones Generales

—_

Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerd
informacion documentada en el area en que esté laborando.

0 a los programas de trabajo y a la

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico en el area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Recepcionar oficios y verificar la documentacion que se recibe de
las Escuelas Normarles y de la Universidad Pedagdgica Nacional Diario
para atender sus requerimientos.
2. Actualizar y dar seguimiento de la bitacora con la documentacion Diario
recibida.
3. Sacar fotocopias de la documentacion requerida para la entrega
de trémites a los diferentes departamentos de la Secretaria de Diario
Educacion.
4, Escanear expedientes del personal contratado, para un respaldo
e Mensual
digital.
5. Archivary organizar la documentacion concluida. Diario
6. Apoyar en cursos que se imparten a los centros educativos, por
N Mensual
esta Coordinacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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, Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos :
7 comemoneLssmavo Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Diario
[Horario laboral: Lunes aviernesde 8:00a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracién y Finanzas
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.10. Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal.
Objetivo:
Coordinar y vigilar la operacion de los sistemas y procesos de administracién de recursos
humanos, personal de contrato por tiempo determinado, gestion de ndmina y gestion de
informacion, capacitacion y ética, de conformidad con la normatividad establecida dentro del
marco juridico vigente, contribuyendo con ello al cumplimiento de los objetivos institucionales.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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.. Secretaria de Educacion
Yucatan

. Direccion de Administracién y Finanzas
d DELEST, . . . . . . .
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Organigrama Especifico por Area
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Diligenciero
U]
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Vo. Bo Validé Autorizé
Director de Administracién y Finanzas Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\  Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GORIERQ pEL ESTABS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector ’ Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas
Direccion: Direccidon de Administracion y Finanzas
Departamento: | No aplica
Funcion Particular Asignada: | Subdirector de Organizaciény Administracién de Personal
Reporta a: Director de Administraciény Finanzas
Jefe de Departamento, Responsable de Area, Secretaria Administrativa y

PN Portan: Diligenciero

Conducir de manera adecuada y oportunamente los servicios, la
administracion y desarrollo del capital humano, conforme a los marcos legales
Objetivo del puesto y mejores practicas organizacionales, buscando en todo momento mantener
' un clima laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la
responsabilidad, la excelenciay la mejora continua.

Funciones Generales

1. Coadyuvar en el desempeno de las funciones del Director.

2. Conducir la ejecucion de los Programas de la Unidad Administrativa, asi como evaluar sus resultados y
presentar al Director los informes que requiera.

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

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

5. Rendir los informes de los jefes de Departamento o de Areas homélogas, al mismo que tenga a cargo, y

turnar al Director.
6. Coadyuvar con el Director para la elaboracion de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demas Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.
7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las Actividades y Servicios encomendados, que

implemente la Unidad Administrativa.
8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucién no se encuentre expresamente delegada a las

areas a su cargo.
9. Evaluar que en los asuntos de su competencia se cumpla estrictamente con las Disposiciones Legales

Aplicables.
10. Proponer al Director los Estudios y Proyectos elaborados en las Areas de su responsabilidad.

11. Proponer al Director Anteproyectos de Convenios y Acuerdos que deban celebrarse con los érdenes de
Gobierno Federal y Municipal, asi como los de Concertacidn con los sectores social y privado en los asuntos

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

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 3



Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
conmopR Smee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Establecer y dirigir el proceso para que el pago de
remuneracionesy prestaciones al personal, se realice de acuerdo
alos calendarios establecidos y a la normatividad aplicable, con el
fin de contribuir al cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Secretaria de Educacion con el personal y al fomento de un
adecuado clima organizacional.

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

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

Diario

Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su
ambito de accidn ante su superior jerarquico inmediato.

Diario
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) Juntas transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonnin pR g0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

8. Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos
multidisciplinarios de trabajo, en aspectos relacionados con la Diario
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal.

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

. o . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: ; - . . v ;
; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - = Aprobo

16 de enero del 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADQ

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos ey

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony 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

Recibiry realizar llamadas telefonicas.

1
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segun el Area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- ~__etc.)
1. Auxiliar al titular en la realizacion de sus responsabilidades Diario
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato Diario
superior jerarquico del area.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

F
"4

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de la Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracién de Personal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar despacho y diligencias requeridas por la Subdireccién de Organizacion
y Administracién de Personal.

Funciones Generales

1. Apoyaren las actividades

de entregay distribucién de correspondencia y/o documentacién en general.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de Diario
correspondencia y/o documentacién en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del
inmediato superior jerarquico de la Subdireccion de Organizacion Diario
y Administracién de Personal.
3. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento it
de sus funciones.
4, Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion : - Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracidony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

Direcciéon de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: No Aplica

Funcion 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

Objetivo del puesto

Gestionar los procesos relativos a prestaciones de prevision social del personal
docente y administrativo adscrito a la 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.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢ptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar 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. Atender las solicitudes recibidas a través del Centro de Desarrollo i
. . Diario
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 Diario
operativas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
smomEm 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 autorizaciéon de los distintos tramites y servicios

: ; . ; Diario
proporcionados por el Area de Prestaciones Sociales.
7. Supervisar la elaboracion de las constancias de Percepciones y d s
. Diario
Retenciones de Impuesto Sobre la Renta.
8. Tramitar la inscripcion de ahorro solidario del personal docente y 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

funciones son descriptivas, mas no limitativas. e
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién ‘ : Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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3 Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
ponmo B ESOD 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada:

de Personal

Secretaria Administrativa de la Subdireccion de Organizacion y Administracion

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracién de Personal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Efectuar actividades administrativas que permitan

facilitar el acceso a los
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

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

3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.

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

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

1. Auxiliar al titular de la Subdireccion .de Organizaciéon vy
Administracion de Personal en la realizacion de sus Diario
responsabilidades.

2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato
superior jerarquico de la Subdireccion de Organizacion vy Diario
Administracion de Personal.

3. 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 Aprobé

16 de enero del 2023 Director de Administraciény Finanzas
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GOBIEANQ DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Tramitesy Prestaciones del Instituto de Sequridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coordinary supervisar el proceso de tramite de jubilacion o pension del personal
docente y administrativo federal, con sus respectivos niveles educativos y el
Instituto de Seguridad 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 éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar enla operaciony 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,
: - v - ' 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 -
_ . 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.
5. Vigilar el uso adecuado de los recursos materiales dentro de su Diario
area.
Paginalde 2
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™\ suntostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
somemepR S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

, etc.)

6. Todas las demasfunciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciéony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
B e Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MM0084
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

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

Reporta a:

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

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas vy
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
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del 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,
, . : : T _ etc.) '
1. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de Diario

Tramites y Prestaciones.

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. Diarig
Horario laboral: [Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2



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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion - Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
FEEREREEA Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0088
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: ' No aplica

Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Sequridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Repoi’ta 5 Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
2 . Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Le reportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

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

Funciones Generales

—_

Desempenar actlwdades administrativas establemdas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la gue esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades gue 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.

. : : Periodicidad
Funciones Especificas ( Dlal'IO/ Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' ' etc.)
1. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de Diario

Tramites y Prestaciones.

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.

Diario

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. j

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




\ ) Juntostransformemas
Yucatan
Ve GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auditor Clave del puesto: MMO00439

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignéda:

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 &rea, aplicando las normas y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion, a fin de

contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

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

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

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

Tramitesy Prestaciones.

s v Periodicidad
~ Funciones Especificas (Dlarno/SemanalIOumcenaIIMensuaI
: : ete.)
1. Brindar informaciéon de los tramites realizados en la Oficina de 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. Diario
Iﬂorarid laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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Yucatan

GOBJERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

- Fecha de aprobaciéon ; : Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién 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 Administraciony Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Impuestos y Sequridad Social

Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Coadyuvar en la gestidon de los tramites de afiliacion al servicio médico del
: personal de base e interino adscrito a la Secretaria, garantizando el acceso
Objetivo del puesto oportuno al servicio médico, asi como gestionar los tramites relativos al

Impuesto Sobre la Renta con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
fiscales del personal.

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.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar enla operaciény proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e , . Periodicidad ,
Funciones Especificas .(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: » : etc.)
1. Supervisar la elaboracién 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 Seqguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatan).
2. Realizar oficios para la devolucion de las cuentas por pagar. Quincenal
3. Efectuar las Constancias de Sueldosy Salarios. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. . . R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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" Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciény Finanzas
Direccion: -| Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Sequridad Social
Reporta a: : Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social
Le reportan: ' No aplica
: = Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto 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

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento 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. 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 afiliatorios (altas, bajas vy
modificaciones de salario), ante las Instituciones de Sequridad
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
Tramite y Prestaciones.

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

Diario

Diario

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

GOBIERNO DEL ESTADG

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprob6

16 de enero de 2023

Director de Administraciény Finanzas
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Juntas transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion de Administraciony Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: '

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Sequridad Social

Reporta a:

Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Le reportan: No aplica
i Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto 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
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas - 5 (Diario/Sémahal/OuinQenal/Mensual,

etc.)

1. Elaborar los movimientos afiliatorios (altas, bajas vy
modificaciones de salario), ante las Instituciones de Sequridad
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

Tramite y Prestaciones. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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)\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: 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 Sequridad 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

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

avance en tiempo Yy recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
5. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= : i Periodicidad
Funciones Especificas : , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - . : : : : e - S 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 -
. . Diario
Educativo de Yucatan.
3. Elaborar |a 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 Direccién de Finanzas
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Juntas transformemaos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADQ

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.)

5. Solicitar a la Tesoreria del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatéan, 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.

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

Horario laboral:

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

'Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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\ ) Juntastransformemos

GOBIERNQ DEL ESTADQ

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MMO0O013

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién 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

Obj'etivo del puesto

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

-] contribuir al cumplimiento de los objetivos del drea.

Funciones Generales

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

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

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

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

: , : : ~ Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- = - e etc.) '

1. Elaborar los movimientos afiliatorios 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 informacion de los tramites realizados en la Oficina de Diario

Servicios Médicos de Contrato de Apoyo.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Haris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. J
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GOBIERNO DEL ESTADO

ZALY Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
. - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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\ ) Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADQ

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: [ MMO0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony 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 vy
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

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

o ~_ Periodicidad
Funciones Especificas ' | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.) ;

1. Elaborar los movimientos afiliatorios del personal de contrato de

apoyo al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro Social Diario

ante el Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del

Estado de Yucatan.
2. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de Diario

Servicios Médicos de Contrato de Apoyo.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

morario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

~ Fecha de aprobacion - Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntaos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADQ

Yucatan 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 Administracién y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Prestaciones Sociales

Reporta a:

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan:

No aplica

Objetivo dél puestb

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

cumplimiento de los objetivos del area.

Funciones Generales

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

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

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

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

S » Periodicidad
Funciones Especificas * (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , : etc.)
. Apoyar en la integracion y organizacion de la informacion, en
materia de control interno y patrimonial, cuidando la Diario
confidencialidad de los asuntos.
. Validar informaciéon que le sea encomendado por su superior Diario
jerarquico para conocimiento del drea que lo solicite.
. Apoyar en la elaboracion y revisidén de expedientes, documentos y Diario
reportes electrénicos generados por el area.
. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ﬁ-lorario laboral: ~| Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. ’
l Fecha de aprobacion : = ~ Aprobd L J
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

@ Tiniasicansiemamos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos ¥ =
= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.10.1. Departamento de Recursos Humanos.

Objetivo:

Planificar, organizar y coordinar gestiones de indole administrativo, documental y de
comunicacion interna y externa que competen al area, asi como verificar y atender las
solicitudes de las dreas administrativas y direcciones de nivel educativo, con apego en las
normativas y procedimientos aplicables vigentes para los movimientos de personal,
estimulos, compensaciones y prestaciones docente, administrativo y burdcrata de manera
optima y eficiente, para la gestién de pago oportuno de la némina federal y estatal del
personal adscrito a la Secretaria.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 22 de 27



Secretaria de Educacion
Juntos transfarmemas Direccién de Administracién y Finanzas
Yucatén Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
Departamento de Recursos Humanos

DOMERNG DEL ERIAD0
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion
11/08/2020 16/01/2023
Jefe de Recursos Humanos
(1
Jefe de Oficina
0 Secretarfa Administrativa
m
Analista Administrativo
(5)
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador MM0044) Diligenciera
Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
M
l | _ | I |
Suaj)efe Su?]j)efe - Su::j;efe Subjefe Subjefe
o S 1 (1) M
- Personal Burdcrata: - e ____L__.
) {1 Coordinadar SCO054) . Secretaria Administrativaj e
Secretaria Secretaria m Secretaria : Encargado‘de/&pe_a
Administrativa Administrativa Adiministrativa (-
@) () Personal Burdcrata: m
' (1Coordinador SC0090)
Jefe de Oficina
Analista Administrativo I l 2 '
4 (18) - Arlista i Auxiliar Administrativo
Analista Aralist Validador . Administrativo Auxiliar .
AdmiFistrativa ; naisia Auxiliar Administrativo Auxiliar (5) | Administrativo Analista 9)
5) ’ Persupal Burdcrata: Administrativo Administrativo 3) Administrativo | 3) Administrativo
(1 Coordinador MM0084) 7 2) (3) e (2) Personal Burdcrata:
(1Coordinador SC0097) Diicanal Biiraciata: o et . : (1Coordinador SC0097)
(1 CoordinadorMM0030) Personal Burdcratas| (T Analista Ta 'uper;}{’;?)%t/fﬂ (1 Analista
(1Analista Administrativo MM0084) (1Coordinador Adiinistrative icg'cod, d dministrativo MM0O57,
(1 Auxiliar Administrativo BU000S) MM0027) MM0084) { ﬁﬂ%é’éi o
(1 Coordinador de Proyecto MM0044) ;
Vo. Bo. Validé Autorizé
Subdirector de Organizacion y Administracion de Director de Administraciony Finanzas de la ‘l\ Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Personal Secretaria de Educacién \ Administracién y Recursos Humanos de la SAF
S .
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\ Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmaga ssmon 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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: | Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Reportaa:

Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

Le reportan:

Area.

Subjefe, Jefe de Oficina, Analista Administrativo, Técnico de Soporte
Especializado (TIC). Secretaria Administrativa, Diligenciero y Encargado de

Objetivo del puesto

normatividad establecida.

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

Funciones Generales

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

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el Area,

procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

: Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , , ' etc.)
Validar las solicitudes de permutay cambio de estado. Quincenal
Autorizar las constancias de servicio por diversos motivos que
solicite el trabajador (guarderia, correccion de Registro Federal —_
. : Diario
de Contribuyentes, comprobante de sueldo, fecha de ingreso,
justificacion etc.)
Supervisar que el personal responsable valide los pagos de
, . . . Anual
estimulo por antigliedad del personal docente y administrativo.
Andlisis y cuantificacidon de plazas para proyectos de disposicion Memsial
presupuestaria.
Gestionar movimientos del personal de recursos humanos. Diario
Verificar los ajustes de movimientos por compensacion. Quincenal
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: ) Juntas!ransform.e'mus SECRETAR‘A DE ADMINISTRACIéN Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las subjefaturasy Diario
oficinas bajo su mando.

8. Revisar, firmar o visar los documentos relativos a los tramites de
solicitudes de los niveles educativos o direcciones para que sean Farle
canalizados oportunamente a la nomina y se efectué el
movimiento en tiempo y forma.

9. Supervisar el correcto otorgamiento y control administrativo de
las prestaciones y servicios que se otorgan al personal de la Ditarts
Secretaria de Educacion conforme a los procedimientos
establecidos.

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

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

Horario laboral: A ., . . . :
: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion ' : : Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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W\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conma pRrEIRg 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 Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Departamento de Recursos Humanos

Réporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: ' No aplica

Coadyuvar en la validacién, analisis y gestion de asignacion de plazas a
Objetivo del puesto docentes de nuevo ingreso y promocion conforme a la normatividad vigente

para su programacion de pago en némina.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2
al inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operaciony proporcionar seqguimiento 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.
v = Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ; : : etc.)
1. Validary carga de plazas vacantes en el Sistema Abiertoy Diario
Transparente de Asignacién de Plazas, plataforma SATAP.
2. Validar, cargary gestionar las asignaciones del proceso de nuevo
ingreso en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Diario
Plazas, plataforma SATAP.
3. Validar, cargary gestionar las asignaciones del proceso de
promocion en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Diario
Plazas, plataforma SATAP.
4, Validar Registro Federal de Contribuyentesy Clave Unica de
Registro de Poblacion en plataforma Servicio de Administracion Diario
Tributaria SAT.
5. Solicitar al area de Recursos Humanos informacion .
. .y . Diario
complementaria de los tramites de movimientos de personal.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sonmo B ERImoS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Gestionar los envios de informacion de las asignaciones de los
procesos de admisidny promocién al area de nomina para iniciar Diario
el proceso de pago.
Gestionar y documentar las incidencias relacionadas con los
procesos de carga de vacancias y asignaciones en el Sistema Diario
Abiertoy Transparente de Asignacion de Plazas, plataforma
SATAP.
Integrar, validar y envio de la informacién derivada del proceso de
Promocion Vertical a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Diario
Maestras y Maestros (USICAMM).
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.
'Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas
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N\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciéony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: No aplica
o Mantener organizado y llevar el registro, control y clasificacion de la
Objetivo del puesto informacion administrativa del Departamento con el fin de lograr el manejo
' , eficiente del mismo.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar lamadas telefdnicas.

2. Llevar registroy 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.

g , Periodicidad ,
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S - ' etc.) v -

Recabar firma del Jefe de Departamento para la justificacion de g

: - Diario
retardos o ausencias del personal adscrito al departamento
Elaborar oficio para solicitud de papeleria Diario
Controlar y organizar la entrada y salida de material de papeleria Diario
Clasificar y canalizar el despacho de la documentacion emitida por el Diaria
Departamento, tales como oficios y comunicados
Analizar y distribuir a las subjefaturas la correspondencia previo Visto Diario
Bueno VoBo del Jefe del Departamento del area de competencia
6. Controlar el gasto de gasolina Diario
7. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida del i

Diario

Departamento de Recursos Humanos
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
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% Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmonREeRe Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion : ; Aprobo

16 deenara-asl2023 L.A.E. Sergio Humberto Pérez Canto

Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

GOBIERNQ DEL ESTADQ

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracidny Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Gestion de Informacion de Departamento de
Recursos Humanos

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la validacion, analisis, generacion y gestion de informacion de
personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria de Educacion,
logrando resultados oportunos para la toma de decisiones.

Funciones Generales

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

que pertenezca.

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

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

: o : A Periodicidad
Funciones Especificas Sl (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : . . etc.)
1. Integracion de informacién para su posterior procesamiento, . S

: S .. Diario
almacenamiento y distribucién para la toma de decisiones.
Analisis, confrontay validacién de informacion. Diario
Elaboracion de reportes, oficios o memorandums. Diario
Generacion de diversos Layout's de informacion en atencion de Diario
solicitudes del Titular del Departamento.
Generacion de Layout's de informacion en atencién a Auditorias

. s Semestral
con requerimientos especificos
Interaccion con diversos sistemas tales como HARWEB, SIGE,
Sistema de Estructura Educativa (SEE) y Sistema Integral de Diario
Tramites y Expedientes de Recursos Humanos (SITERH) para la
descarga de informacién.
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GomERO B ESTAR Direccion de Recursos Humanos

O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Costeo de claves presupuestales. Diario
8. Atencidn a solicitudes de informacidn por parte de las Unidades Diario
Administrativas autorizadas por el Jefe de Departamento.
9. Validacion de Compatibilidad en el sistema Sistema de Diario
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.
10. Atencidn a usuarios por falla respecto a los equipos de computo o o
. . Diario
sistemas internos del Departamento de Recursos Humanos.
1. Canalizar equipos de cdmputo al Departamento de -
; i ] Diario
Sistematizacion.
12. Usuario administrador de sistemas internos del Departamento de
Recursos Humanos, tales como: Sistema FUP, Compatibilidad, Diario
Compensaciones, Lentes y Ortopédicos, Control de Documentos.
13. Registrar cifras de pago del Magisterio Estatal, Aportacion
Patronal 13.75%, Telesecundaria, Piramidacién y Nomina de .
Magisterio Federal (FONE) en el Sistema Integral del Gobierno del Huingerel
Estado de Yucatan.
14. Enlace ante Unidad Administrativa vinculado a una actividad o £
. . . - Diario
solicitud de informacidn en especifico.
15. Elaboracion de solicitudes de compra. Diario
16. Estimacién y comparativo de importes del personal de contrato, :
proyecciones quincenales, mensual y anual. fuingendl
17. Elaboracidn de plantillas de personal. Diario
18. Atender los procesos de Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM) en cuanto a validacion vy o)
- s : : Diario
gestion de pago de personal docente beneficiado con incentivo
en la funcion o promocion horizontal durante el ciclo escolar.
19. Seguimiento y control de incidencias con respecto al pago de Diario
promocion en la funcién por incentivos y posterior al pago.
20. Administracion y control de personal beneficiado con promocion Diario
en la funcion porincentivos ( k1,ATP,AT,Tutoria,01)
21. Atencién a personal docente en sus dudas, solicitud de
informacion, reclamos de pago, etc., con respecto a los Diario
incentivos docentes.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion ' ' Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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| Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMOO044

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Recursos Humanos

Analista Administrativo de Gestién de Informacion de Departamento de

Reportaa:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Lereportan: = - No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en la validacion, analisis, generacion y gestion de informacion de
personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria de Educacion,
logrando resultados oportunos para la toma de decisiones.

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 informacién que se genere del Area al

gque 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.)

Integracién de informacién para su posterior procesamiento, it

. T . . Diario
almacenamiento y distribucion para la toma de decisiones.
Andlisis, confrontay validacion de informacion. Diario
Elaboracion de reportes, oficios o memorandums. Diario
Generacién de diversos Layout's de informacion en atencién de Diario
solicitudes del Titular del Departamento.
Generacién de Layout's de informacion en atencion a Auditorias

. e Semestral
con requerimientos especificos
Interaccion con diversos sistemas tales como HARWEB, SIGE,
Sistema de Estructura Educativa (SEE) y Sistema Integral de Diario
Tramites y Expedientes de Recursos Humanos (SITERH) para la
descarga de informacidn.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sonsmo R see Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Costeo de claves presupuestales. Diario
8. Atencion a solicitudes de informacion por parte de las Unidades Diario
Administrativas autorizadas por el Jefe de Departamento.
9. Validacion de Compatibilidad en el sistema Sistema de Diario
Informacion y Gestion Educativa de Yucatan.
10. Atencion a usuarios por falla respecto a los equipos de computo o I
. . Diario
sistemas internos del Departamento de Recursos Humanos.
1. Canalizar equipos de computo al Departamento de .
- e Diario
Sistematizacion.
12. Usuario administrador de sistemas internos del Departamento de
Recursos Humanos, tales como: Sistema FUP, Compatibilidad, Diario
Compensaciones, Lentes y Ortopédicos, Control de Documentos.
13. Registrar cifras de pago del Magisterio Estatal, Aportacion
Patronal 13.75%, Telesecundaria, Piramidacion y Nomina de .
Magisterio Federal (FONE) en el Sistema Integral del Gobierno del Quineenal
Estado de Yucatan.
14. Enlace ante Unidad Administrativa vinculado a una actividad o -
. . . 2 Diario
solicitud de informacion en especifico.
15. Elaboracién de solicitudes de compra. Diario
16. Estimacion y comparativo de importes del personal de contrato, Ouincenal
proyecciones quincenales, mensual y anual.
17. Elaboracion de plantillas de personal. Diario
18. Atender los procesos de Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros (USICAMM) en cuanto a validacion y Pl
i3 oy : ; Diario
gestion de pago de personal docente beneficiado con incentivo
en la funcion o promocidn horizontal durante el ciclo escolar.
19. Seguimiento y control de incidencias con respecto al pago de Diario
promocidn en la funcién por incentivos y posterior al pago.
20. Administracion y control de personal beneficiado con promocion Diario
en la funcion por incentivos ( k1,ATP,AT, Tutoria,01)
21. Atencion a personal docente en sus dudas, solicitud de
informacion, reclamos de pago, etc., con respecto a los Diario
incentivos docentes.
22. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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4 Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

TLunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion : : : Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Jefe de Departamento De Recursos Humanos

Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Eiﬂlazraurjsdespachos y diligencias requeridas del Departamento de Recursos

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entregay distribucidn de correspondencia y/o documentacion en general.
2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

' etc.)

1. Entregar correspondencia interna y externa Diario

2. Atender la solicitud de reproduccién de fotocopias Diario

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

son descriptivas, méas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde




\ ™ Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Técnico de Soporte 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 Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) del Departamento de Recursos

Humanos
Reporta a: | Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: No aplica

Anélisis, disefio y programacion para la creacion de sistemas informaticos a fin
Objetivo del puesto de coadyuvar en la solucion de las necesidades del Departamento de Recursos

Humanos.

Funciones Generales

Atender solicitudesy 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 seguimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del area.

4, Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacién 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 Yucatana
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareasy responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay 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 resolucion a problematicas en el ambito 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.
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3 Juntas transformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Analizar el Diagndstico sobre la situacion de los servicios de
Educacidn Basica de sostenimiento federalizado para el proceso
e . : 2 . Anual
de analisis para determinar la Asignacion de Plazas Educativas
Federalizadas o Programacion Detallada de la SEP.
Integrar la informacion para la generacion de reportes. Diario
Generar de Layout's de informacion en Atencion de Auditorias
e s s Semestral
con requerimientos especificos.
Desarrollar de software segun necesidades del Departamento de Diario
Recursos Humanos.
Administrar y mantenimiento de Sistema de Estructura Educativa
(SEE)y Sistema Integral de Tramites y Expedientes de Recursos Diario
Humanos (SITERH).
Respaldar Base de Datos de los sistemas desarrollados. Semanal
Capacitar a Usuarios en los sistemas desarrollados. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas allg?
; Ay s o g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobd
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Secretaria de Educacién

Direccién de Administracién y Finanzas
ucatén Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal
CORKRARG DEL ESTADO Departamento de Recursos Humanos

Juntes transfarmemos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Recursos Humanos
m

Jefe de Oficina
m Secretaria Administrativa
0]
Analista Administrativo
(5)
Personal Burdcrata:
(1 Coordinador MM0044) Diligenciero
(€}
Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
M
| | l | L
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
M () . o ()} m (1)
~ PersonalBurdcrata:
. {1 Coordinador SCO054)| T Secretaria Administrativa : E : ad d A
ecretaria ecretaria / (1) Secretaria £ nceyrg 0‘ 2 Area
Administrativa Administrativa [ Administrativa :
(2) Personal Burécrata: m
(1 Coordinador SC0090)
Jefe de Oficina \
0]
Analista Administrativo Analista l j
AT (18) el - Validador N Administrativo Ausdiliar pra AUXIHaI’AngﬂInIStraIIVO
NdTRistrative naysta, Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo nalista )
5) Personal Burécrata: Administrativo Administrative 3) Administrativo (3) Administrativo
(1 Coordinador MM0084) @ (3) 3 (2) Personal Burécrata:
(2) Personal Burécrata
(1 Coordinador SC0097) , Personal Burécrata: (s A ¥ (1Coordinador SC0097)
(1 Coordinador MM0030) Personal Burdcrata| (1 Analista Técnizger‘lrn(sl%%) (1 Analista
(1 Analista Administrativo MM0084) (1Coordinador Administrativo (i Coordinador Administrativo MMOO57,
(1 Auxiliar Administrativo BUOOO9) MM0027) MM0O84) ;;Bégj) g
(1 Coordinador de Proyecto MM0044) A

Vo. Bo. Validé Autorizo
Subdirector de Organizacion y Administracién de Director de Administraciény Finanzas de la
Personal

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
F-PL-EOD-02 RQOO
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\, Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PR 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: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Subjefe Administrativo y de Compensacion

Reporta a: : Jefe de Departamento De Recursos Humanos

Le reportan: Analista administrativo

, Supervisar la atencion de las solicitudes de compensaciones del personal de

Objetivo del pdesto las difz.e’rentes' unidades a_dministrat‘i\{as que confornjan Ig secret.ar@ de
educacion. Asi como, coordinar y planificar tareas administrativas, auditorias y
de comunicacién interna.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento 6ptimo
del area.

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

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

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

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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

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

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

: , : i Periodicidad
Funciones Especificas = | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' ' _ _etc)) .
1. Realizary validar el calculo de las compensaciones solicitas de los Diario
tramites de compensacién.
2. Cuidar la correcta gestion y aplicacién respecto al pago de la Diario
compensacion autorizada.
3. Elaborar calculos de finiquitos. Diario
4. Llevar control y seqguimiento de auditorias. Diario
5. Coordinar la deteccién de capacitacion anual. Diario
6. Atender solicitudes de informacion del Instituto Nacional de Diario

Estadistica y Geografia que competen al Area.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2



"\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPETHOBELE3IHE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Coordinar las actividades para el levantamiento fisico del Diario
inventario.
8. Verificar el control de adeudos por préstamos a docentes. Diario
9. Verificar la gestion del pago por depdsito bancario de los 1)t
. Diario
trabajadores.
10. Asistir a reuniones del Departamento de Recursos Humanos a
tratar asuntos relacionados a la Subjefatura de Administracién y Diario
Compensacién.
11. Brindar asistenciay asesoria al personal inscrito a la Secretaria de Diario
Educacién
12. 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 relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntas transfarmemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos B

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Subjefatura de Administracion y Compensacion

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Subjefatura de Administracién y Compensacion

Reporta a:

Subjefe Administrativo y de Compensacién

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

‘| Mantener organizado y controlado el inventario y pago por deposito bancario,

asi como el seguimiento de las actividades administrativas de la Subjefatura
de Administracion y Compensacion.

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 informacion que se genere del Area al

que pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

= Periodicidad ,
_Funciones Especificas i | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' __ete.) '
1. Realizar costeos. Diario
2. Calcular pagos extraordinarios e impuestos. Diario
3. Implementar un control de inventario de la Subjefatura de Diario
Administracién y Compensacion.
4. Recibir, capturar y enviar cuentas bancarias. Diario
5. Controlarlos adeudos por préstamos de los trabajadores. Diario
B. Brindar'e?sistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria de Diario
Educacion.
7. Todas las demas .fupciones que rc.aqu?era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEO DR EoTASS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

rHorario laboral: , Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccidn de Administraciony Finanzas

Juntas h‘ans!arm:.'mns
Yucatan Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
| GORNANG OELESTADO Departamento de Recursos Humanos
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de dltima actualizacion '
11/08/2020 16/01/2023 l
Jefe de Recursos Humanos
0}
Jefe de Oficina
0 Secretaria:Administrativa
Analista Administrativo
Personal Burécrata:
(1Coordinador MM0O44) Diligenciero
)
Teécnico de Soporte
Especializado (TIC)
M
| 1
Subjefe Subjefe Subjefe Subj)efe Subjefe
- (1) . G (1) (U (1)
_ Personal Buréerata: :
1 oordinador SCO054) Secretart Secretaria Administrativa : Eﬁvtb:argavt;i:ed'e"/&réa:u
Secretaria ecretaria Secretaria = s
Administrativa Administrativa : : Administrativa 0
(2) Personal Burdcrata: (1
r (1Coordinador SC0090)
Jefe de Oficina
—— i
Analista Administrativo Analista — — -
Anal{éta (18) i Validador B Administrativa Auxiliar ) Auxiliar Administrativo
Administrative Analista. Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Analista (9)
) = Personal Burdcrata: Administrativo Administrativo 3) Administrativo 3) Administrativo i
. (1 Coordinador MM0084) (2) (3) Personal Burcrata: (2) Personal Burécrata:
- (1 Coordinador SC0097) Personal Burécrata: | iSiamss : (1Coordinador SC0097)|
(1Coordinador MM0030) Personal Burécrata: S| (1 Analista (i LN Técnicg MM0073) ~ (1Analista i
(1 Analista Administrativo MM0084) (1Coordinador Administrative {1 Coordinadr Administrativo MM0OO57)
(1 Auxiliar Administrativo BUOOOS) MM0027) ) B e il
MM0084) MM0084)
(1Coordinador de Proyecto MM0044) e
Vo. Bo. Validé : Autorizé
Subdirector de Organizacién y Administracién de Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
' Personal Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntustransfurmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i 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 Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Oficina de Tramites
Reportaa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Lereportan: Analista administrativo y Secretaria Administrativa

S Supervisar la validacion y atencion oportuna a los diversos tramites y servicios
Objetivo del puesto relacionados a estimulos y prestaciones de acuerdo a la Normatividad

' aplicable.
Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

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

al area.
5. 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 desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el 4rea.
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. Revisar y autorizar mediante visado o firma, los oficios para
recabar la firma del Jefe de Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Gestionar el pago de prestaciones de lentes, aparatos Diario
ortopédicosy tesis con el Departamento correspondiente.
3. Gestionar los Préstamos al Personal de Confianza ante el
Instituto de Sequridad y Servicios Sociales para los Trabajadores Diario
del Estado (ISSSTE).
4, Elaborar informes estadisticos. Diario

F-PL-EDP-01R00 Péagina 1de 2




) Juntos transformsmns SECRETARiA DE ADMIN'STRACléN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Redactar y firmar documentos y correspondencia de la A
. Diario
subjefatura a su cargo.
6. Informary registrar las firmas de funcionarios ante el Instituto de
Sequridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado Anual
(ISSSTE) e Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores (FONACQOT).
7. Validary elaborar la solicitud de pago a Estancias de Bienestary Anual
Desarrollo Infantil (EBDIS)
8. Elaborar la Convocatoria del Programa de Estimulos dirigido al
Personal Docente y Administrativo (Estatal y Federal), apegado a Aniial
la normatividad vigente de la Secretaria de Educacion Publica
Federal.
9. Turnar informacién de némina referente al magisterio y
telesecundaria en el area de riesgos, con apego a los § it
lineamientos para la Gestién y Administracion de Polizas de
Sequros” del Sistema Estatal.
10. Verificar y supervisar los tramites de constancias para el
Sistema Homologado ( administrativo y docente) y de Diario
Universidad Pedagégica Nacional UPN (Por concepto de tramites
de estimulos por antigliedad, Recategorizacion y Jubilacién)
11. Asistir a reuniones de Jefatura a tratar asuntos relacionados a o
X Diario
su Subjefatura.
12. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria =
iy Diario
de Educacién.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. vEstas 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.

Fechade aprobaciéh

Aprobo

16 de enero de 2023 ! Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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St SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GoRERNO R ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa [ Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Subjefatura de Oficina de Tramite
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Subjefatura de Oficina de Tramite
Reporta a: Subjefe de Oficina de Tramites
Le reportan: : No aplica

Mantener organizado y controlado las actividades administrativas vy

Objativo delpuesto correspondencia de la Oficina de Tramite.
, Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacidn 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,
= e ' , etc.)
1. Recabar firma y visto bueno del titular de la Subjefatura, para
tramite de constancias, lentes, Fondo de Retiro para los
Trabajadores de la Secretaria de Educacion con el Fondo de Diario
Retiro para los trabajadores del Estado (FORTE), certificacion de
documentos, solicitud de material y expedientes.
2. Elaborar oficio para solicitud de papeleria. Diario
3. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacion emitida -
. - ; Diario
de las Subjefatura, tales como oficios o comunicados.
4. Analizar y distribuir la correspondencia previo visto bueno del Diario
subjefe al personal.
5. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida de la Diario
Subjefatura de Oficina de Tramite
6. Transferir a maquina las constancias para la condecoracion .
i : " Diario
Maestro Altamirano”.
7. Capturar la informacion de los Estimulos Docentes vy .
. . Diario
Administrativos.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




; \ Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
°_°“""°“‘“"°° Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

morario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de'aproba'ciéri - Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
I i 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 Administraciony Finanzas

Departamento:

| Subjefatura de Oficina de Tramites

Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites

Funcion Particular Asignada:

Reportaa: Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: No aplica
Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del

Objetivo del puesto

movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

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

gue pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

a ' = Periodicidad
Funciones Especificas e 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : i _etc.)
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de -
P S ; N . Diario
antigliedad y validacién de estimulos por anos de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado. '
4. Validar la nomina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores -
, . . Diario
de la Secretariay turnarlos al drea correspondiente.
7. Participar enla Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




% Juntastansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemoRRL EeTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.)
8. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de , L
S . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. fons . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
rHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas J
Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas
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Juntos transformemos

> Yiucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: | MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Subjefatura de Oficina de Tramites

Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites

Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: No aplica
: Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del

movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacidn de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

gue pertenezca.

3. 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.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatana
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

; s Periodicidad :
- Funciones Especificas : E o : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= S o : etc.) S
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de .
- Wy . N . Diario
antigledad y validacion de estimulos por afos de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del del Diario
Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores o
. . . Diario
de la Secretaria y turnarlos al area correspondiente.
7. Participar en la Coordinacién del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




Juntaos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
8. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de 7T
. - Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla. _
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

[Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2



% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador LClave del puesto: SC0097

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: .

Direccion de Administracion y Finanzas

‘Departamento:

Subjefatura de Oficina de Tramites

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites

Reporta a: Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: No aplica

: : : Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del

‘| movimiento solicitado.

~ Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada ladocumentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al

que pertenezca.

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

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 parael
logro de los objetivos del Area y de la Unidad administrativa.

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

‘ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' = : ' ~etc.) '
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de o
o ey o , 3 = Diario
antigliedad y validacion de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4, Validarla nomina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Fondo Diario
de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores Diario
de la Secretariay turnarlos al area correspondiente.
7. Participar en la Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




% Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sl Vil Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)
8. Dar sequimiento a los tramites que se realizan en los Centros de Diario
Desarrollo Educativos (CEDE)y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

FHorario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

~ Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




% Juntostransformemos

GOBIERNO DEL ESTADQ

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Subjefatura de Oficina de Tramites

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites

Reporta a:

Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

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 informacion que se genere del Area al

que pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter 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 Areay de la Unidad administrativa.

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

: : : Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
Siviied ‘ ’ 1 etc.)
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de o
g ST a ; N . Diario
antigliedad y validacién de estimulos por afos de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la nomina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Fondo Diario
de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores -
; . . » Diario
de la Secretariay turnarlos al drea correspondiente.
7. Participar en la Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2



.\ Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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.)
8. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de Nl
. . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. b i s W Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo [ Clave del puesto: MMO0084

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas

Departamento: Subjefatura de Oficina de Tramites

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

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

movimiento solicitado.

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

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

que pertenezca.

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan 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,
Ll , : etc.) '
Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de -
i S ; = iy Diario
antigliedad y validacion de estimulos por anos de servicio.
Capturar la informaciéon de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
Validar la némina de estimulos. Diario
Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Fondo Diario
de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores i
: ; . Diario
de la Secretariay turnarlos al area correspondiente.
Participar enla Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
8. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de o
. . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
@rario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
Pagina 2 de 2
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% Juntostransformemos

> Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

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: BUO0OOY

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Subjefatura de Oficina de Tramites
Funcion Partlcular ASIgnada Analista Administrativo de Subjefatura de Oficina de Tramites
Reporta a: Subjefe de Oficina de Tramites
Le reportan: No aplica
: : Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del

movimiento solicitado.

. Funciones Generales

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

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

que pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

= ; v . Periodicidad
Funciones Especificas : e (DlarlolSemanaI/Oumcenal/Mensual
= : = etc.)
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de o
e . . - . Diario
antigliedad y validacion de estimulos por afios de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4, Validar la ndmina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidaciéon del Fondo Diario
de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores : g
; . . Diario
de la Secretariay turnarlos al &rea correspondiente.
7. Participar enla Coordinacion del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2




Juntas transformemos 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,
S , etc.)
8. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de o,
: . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
fHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
Pagina 2 de 2
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Juntos transformemos
=

GOBIERNO DEL ESTADOQ

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0O044

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

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

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

que pertenezca.

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

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 Areay de la Unidad administrativa.

7. Todaslas demas funciones que requiera eI puesto. Estas funciones son descrlptlvas mas no limitativas.

: A , Periodicidad
_Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = i etc.) '
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de .
o . ; N . Diario
antigliedad y validacion de estimulos por afos de servicio.
2. Capturar la informacion de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes. :
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico y Diario
homologado.
4. Validar la nomina de estimulos.- Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Fondo Diario
de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).
6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los trabajadores .
, . : Diario
de la Secretariay turnarlos al area correspondiente.
7. Participar en la Coordinacién del Evento del Dia del Maestro. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2



Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ : : etc.)
8. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de AL
. . : Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
ﬁlorari'o laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Secretaria de Educacién
Juntostransformemos Direccién de Administraciény Finanzas
Yucatagn Subdireccidn de Organizacion y Administracion de Personal
GOBENNO BEL E5TAD0 Departamento de Recursos Humanos
Subjefatura de Personal Federal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de titima actualizacidn

11/08/2020 16/01/2023

Subjefe
)

i
Personal Burécrata: ’
{1 Coordinador SCO054) |

1 ) ———

Jefe de Oficina Jefa de Oficina
m m

Analista Administrativo Analista Administrativo

8} Auxiliar Qperativo Validador Administrativo Analista Administrative {3}
(2) {3) ‘

Personal Buréerata:
(1 Analista Administrativo

Personal Burderata:

MMOOB4) ' {1 Coordinador MMOUS2)
(1 Analista Administrativo
MMOO36)
{1Coordinador MMO057)
Vo. Bo. Validd Autorizé
Jefe de Departamento de Recursos Humancs Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS T
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey
DR A Direccién de Recursos Humanos L5

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0054
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Personal Federal

Reporta a: A Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Oficina, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo y Analista

epo : ;s .
Le reportan Administrativo.
Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
e | personal federal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de escuela
Objetivo del puesto (PAAE), asi como la validacion de los mismos con apego a las normas y

procedimientos vigentes, con la finalidad de turnarlos para su incorporacion al
sistema de nomina federal.

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 atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F Funciones Especificas Lo Perio.(i jelded
it ; = _ | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al Diario
areay turnar para su atencion.
2. Supervisar al personal para la debida atencion de la s
AP . - - Diario
validacion de los oficios de tramite o solicitudes.
3. Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de

personal que el analista administrativo envia para recabar Diario
firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde2




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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas : Reriodicidad
, (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
4, Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de
las distintas areas educativas respecto a derechos y Diario

prestaciones contempladas en la ley laboral y en las distintas
normativas aplicables.

5. Verificar él envié al area de archivo de expedientes de
personal federal y estatal, los documentos de los Diario
movimientos de personal para su resguardo.

6. Asistir a reuniones de Jefatura para tratar asuntos
relacionados al area.

7. Elaborar informes. Diario

8. Gestionar los oficios de tramite del personal de Universidad
Pedagdgica Nacional y escuelas normales federales.

9. Gestionar los tramites de prejubilatoria. Diario

Diario

Diario

10. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados po Diario
el areajuridica. '
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion = Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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W T SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Ean
SOREOpELEIR 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 Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Validacion de Nomina Federal
Reporta a: . Subjefe de Personal Federal
Le reportan: : | Secretaria y Analista administrativo
Coadyuvar en el andlisis de la pre-némina quincenal del personal de la
Objetivo del puesto Secretaria con el fin de detectar y notificar las posibles incidencias en el
calculo de sueldos.

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 dptimo 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, mas no limitativas.

, ~ Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : - — etc.)
1. Recibirlos listados de la pre-némina para su analisis. Diario
2. Distribuir la carga de trabajo entre su personal. Diario
3. Supervisar el seguimiento a las incidencias en la pre-némina Diario
4. Brindar asistenciay atencién al empleado Diario
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 J
Fecha de aprobacion - ~ Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administraciony Finanzas
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sostnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Y
GOBIERNO DEL ESTADO DireCCién de ReCU[‘SOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Nomina Federal
Reporta a: | Subjefe de personal Federal
Le reportan: , No aplica
Verificar el célculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
Objetivo del puesto una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal con el fin de detectar
y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

: 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 informacion que se genere del Area al
gue pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

i . A Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— __ete.) ;
1. Calcularimpuestos y cuotas patronales. Diario
2. Reportar las incidencias encontradas en el céalculo para su Diario
correccion.
3. Calcularlas liquidacionesy finiquitos Diario
4, Atender al trabajador en ventanilla Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: - |Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' e Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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\ )\ Juntos transformemos
.

GOBIERNO DEL ESTADO

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Nomina Federal

Reporta a:

Subjefe de personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el calculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal con el fin de detectar
y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

Funciones Generales

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

que pertenezca.

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

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 Areay de la Unidad administrativa.

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

: = : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : ' i e etc.) '
1. Calcularimpuestos y cuotas patronales. Diario
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo para su Diario
correccion.
3. Calcular las liquidaciones y finiquitos Diario
Atender al trabajador en ventanilla Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion : - Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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