O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos L
SOPIERNO OFL E5TAR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: ] MM0036

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Subjefe de personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el célculo 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.

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.

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

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

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del 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. Calcular impuestosy cuotas patronales. Diario
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo para su Diario
correccion. '
3. Calcular las liquidaciones y 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: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion - : Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R0O0 Paginaldel



{’; }B\ Juntas transformemos

Z Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

. Coordinador Clave del puesto: MM0057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién 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 célculo de sueldos.

Funciones Generales

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

gue 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 i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : : etc.)
1. Calcularimpuestosy cuotas patronales. Diario
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo para su Diario
correccion.
3. Calcularlas liquidacionesy finiquitos Diario
. Atender al trabajador en ventanilla Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. - ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fechade aprobacion  Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde




Juntas transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS 1 ’ .

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOvEO DR EsTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: | Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Subjefatura de Personal Federal
Reportaa: Subjefatura de Personal Federal
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
; de una oficina.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el drea al que estén adscritos

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

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

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

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

7 : Periodicidad
Funciones Especificas . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— ‘ : : - etc.)
1. Capturarinformacién en el sistema Control de Documentos. Diario
2. Recibir y controlar Formatos Unicos de Personal relativos a Diario
movimientos de personal
3. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
. Implementar control de documentos que se canalizan al archivo. 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
Fecha de aprobacion s Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SR e— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Validador Administrativo [ Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccidn de Administracion y Finanzas
Departamento: ; Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Subjefatura de Personal Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal
Le reportan: .~ | Noaplica
Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
Objetivo del puesto cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de
las Direcciones.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad ,
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. = : etc.)
1. Recibir todos los tramites de movimientos de personal
solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacion.
2. Verificar por medio de los sistemas de ndmina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de Diario
trabajo, entre otros, con respecto al tramite solicitado.
3. Capturar el resultado de la validacion en el sistema de control Diario
de documentos.
4. Realizar los oficios de notificacién de rechazo de movimiento Diario
para los Niveles Educativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 ~ Paginalde2



>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yl.lcatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIERNOBELESTADS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fechade aprobaciéon =~ ' ; Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2




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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: ; . | Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Subjefatura de Personal Federal
Reportaa: Subjefe de Personal Federal
Le reportan: No aplica
- Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
Objetivo del puesto tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las
» normas y procedimientos definidos.

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 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 Areay de la Unidad administrativa.

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

S , Periodicidad
 Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ’ = ' etc.)
1. Elaborar oficios de comision. Diario
2. Llevar a cabo el proceso de cancelacion-creacion de plazas. Diario
3. Implementar control de movimientos en cambio de centro de Diario
trabajo de plazas.
4, Brindar atencion a las consultas, dudas o inconformidades de los Diario
docentesy nivel educativo.
5. Elaborar memorandums internos entre direcciones de la Secretaria .
P . Diario
de Educacién y otras autoridades.
6. Implementar control de movimiento de licencias sin goce de Diario
sueldo.
7. Implementar control en la validacion de los movimientos de los Diario
empleados, para canalizar a némina.
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B __ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREIO DR ESTOO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

8. Recibir, controlar y dar seguimiento a los tramites de los Diario

empleados.

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

son descriptivas, mas no limitativas.

rHorario laboral: - |Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
~ Fechade aprobacion : ' : Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracién y Finanzas
Pagina2de?2
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% Juntostransformemos

=<\¢5 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ara
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos /)
Direccion de Recursos Humanos ket ;

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Pension Alimenticia

Reporta a: Subjefe de Personal Federal
Le reportan: Analista Administrativo
S Administrar y controlar los descuentos por pensiones alimenticias de los
Objetivo del puesto - . . . b
: empleados de la Secretaria para cumplir con el dictamen expedido por el juez.

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 ¢ptimo 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,

: S ' etc.)
1. Supervisar la aplicacion de los descuentos de pension alimenticia Diario
2. Brindar asistenciay atencién al empleado Diario
3. Realizar informes. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones .

i ; s s Quincenal

son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion e Aprobo

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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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 l Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Oficina de Pension Alimenticia

Reporta a:

Subjefe de Personal Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Revisar y validar el correcto cumplimiento de los embargos de alimentos de los
trabajadores de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

' , Periodicidad
Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ’ ' etc.)

Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumplir y grabar
embargos de alimentos de los trabajadores de la Secretaria de Diario
Educacion.
Realizar informes a Fiscalia General del Estado. Quincenal
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o

; . . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion : ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 ' Paginaldel



Juntas transformemos

Yucatan

GOBIEAND DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Coordinador | Clave del puesto: | MM0062

Nombre del puesto e
Dependenma L

Secretaria de Educacion

Unidad Admlmstratwa: i

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

| Direccion de Administracion y Finanzas

Departamenfo

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Partxcular ASIgnada

Analista Administrativo de Oficina de Pensidn Alimenticia

VReporta a: - | Jefe de Oficina de Pension Alimenticia
Lereportan: | No aplica
Objeit'ivvé del_pﬁéStb' | Revisary validar el correcto cumplimiento de los embargos de alimentos de los

_ | trabajadores de la Secretaria de Educacién.

Func:ones Generales

1. Apoyar en Ias acthldades de anahsns aSIQnadas conelfinde contrlbulr al desarrollo admmlstrat:vo del Area

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

que pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a

través de los Manuales, R

eglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

8. 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.

. . __ . _Periodicidad
_ FuncionesEspecificas =~ (Dlarlo/SemanaIIOmncenal/Mensual
e, = s e e ‘ _etc.) ‘
1. Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumpliry grabar
embargos de alimentos de los trabajadores de la Secretaria de Diario
Educacion.
2. Realizar informes a Fiscalia General del Estado. Quincenal
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - , N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
 Fechadeaprobacion | . Aprob6
16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EBP-01RO0 Paginaide1




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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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comEmo PR SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departaménto: - Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Personal Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo y Validador
Administrativo.

Objetivo del puesto (PAAE), asi como la validacion de los mismos con apego a las normas y

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
personal estatal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de escuela

procedimientos vigentes con la finalidad de turnarlos para su incorporacion al
sistema de ndmina estatal.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actlwdades 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, apoyoy asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas admlnlstratlvas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Funciones Especificas o Perio.d icidad
(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 .
e . . - Diario
validacion de los oficios de tramite o solicitudes.
3. Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites de
movimientos de los Niveles Educativos o Direcciones de la Diario

Secretaria de Educacion que se envian a firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

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



>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas 5 Feriodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de
las distintas areas educativas respecto a derechos vy oA
) e Diario -
prestaciones contempladas en la ley laboral y en las distintas
normativas aplicables.
5. Verificar él envid 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 Diario
relacionados al area.
7. Elaborar informes. Diario
8. Gestionar los oficios de tramite del personal de Preparatorias s
Diario
Estatales y escuelas Normales Estatales.
9. Gestionar los tramites de Telesecundaria. Diario
10. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados por Diario
el areajuridica.
11. Atender solicitudes de informacion de personal requerido Diario
por Juridico.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Hiario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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\ 3 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:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccién de Administraciony Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: =

Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Subjefatura de Personal Estatal

Reporta a:

Subjefe de Personal Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de la
oficina, asi como llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

_ Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segtn 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. Recabar firma del Jefe de Departamento para la justificacion
de retardos o ausencias del personal de la Subjefatura de Diario
Personal Estatal
2. Clasificary coordinar el despacho de la documentacion emitida
por la Subjefatura de Personal Estatal, tales como oficios y Diario
comunicados. ‘
3. Controlar la distribucion de los tramites a los validadores de la Diario
Subjefatura de Personal Estatal.
4. Controlar el archivo de expedientes por juicio y laudos. Diario
5. Elaborar oficio y memorandums relativos a la Subjefatura de -
Diario
Personal Estatal.
6. Controlary registrar la correspondencia de entrada y salida de Diario
la Subjefatura de Personal Estatal.
7. Organizar el archivo de la Subjefatura de Personal Estatal. Diario
8. 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.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SEREmIReESS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion : ‘ Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciéon 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 Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Validacion de Nomina Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo
Coadyuvar en el andlisis de la pre-ndmina 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 6ptimo del area e informar al

inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.

4. Colaborar en la operacidn 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.

7 : : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ L etc.)
1. Recibir los listados de la pre-ndmina para su analisis. Diario
2. Distribuir la carga de trabajo entre su personal. Diario
3. Supervisar el seguimiento a las incidencias de pago en la pre- Diario
nomina.
4. Supervisar la preparacion de la némina. Diario
5. Brindar asistencia y atencion al empleado. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas iavis
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Administracidny Finanzas
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Juntustransfnrmsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion.y Recursos Humanos ! z
vt 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: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Oficina de Validacién de Némina Estatal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Nomina Estatal
Le reportan: : No aplica
» Verificar el calculo 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 documentacién de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
gue pertenezca.

3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados.por elinmediato 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 Areay de la Unidad administrativa.

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

i : Periodicidad
FuncionesEspecificas ' (DlanolSemanaI/OulncenaI/MensuaI

. v ' etc.)

1. Calcular impuestosy cuotas patronales. Diario

2.Recibiry validar la produccién de la ndmina que contiene los recibos

de némina, las hojas resumenes tanto de depésitos electrénicos Diario

como de cheques.

3. Reportar las incidencias encontradas en el calculo de némina para Diario

su correccion.
4. Calcular las liquidaciones y finiquitos. ' Diario
5. Preparar el pago de los empleados mediante la integracion de

s it Diario
blogues de néminas.
8. Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de .
i Diario
Educacion.
7. Organizar un control documental de todas las néminas emitidas y Diario

firmadas por el trabajador.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

Diario

8. Atender al trabajador en ventanilla.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. J
Fecha de aprobacién ' Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
Pagina 2 de 2
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\ % Juntas 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:

Coordinador ‘s Clave del puesto: MM0027

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Aéignada:

Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Ndmina Estatal

Reporta a:

Jefe de Oficina de Validacion de Ndmina Estatal

Le reportan:

| No aplica

Objetivo del puésto

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

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades

de andlisis asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.

gue pertenezca.

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

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

4. Apoyaren 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,
» , v ' etc.) :
1. Calcular impuestosy cuotas patronales. Diario
Recibir y validar la produccion de la némina que contiene los
recibos de némina, las hojas resimenes tanto de depdsitos Diario
electrénicos como de cheques.
Reportar las inc’idencias encontradas en el calculo de nomina Diario
parasu correccion.
Calcular las liquidaciones y finiquitos. Diario
Preparar el pago de los empleados mediante la integracion de Diario
blogques de néminas.
Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de -
iy Diario
Educacion.
Organizar un control documental de todas las néminas emitidas y -
; " Diario
firmadas por el trabajador.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




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

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADOQ

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
8. Atender al trabajador en ventanilla. . Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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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Juntustransfonnsmus SECRETARiA DE ADMINISTRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo | Clave del puesto: l No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas
Direccion: =~ Direcciéon de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos _
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Oficina de Validacion de Nomina Estatal
Reporta a: : Jefe de Oficina de Validacion de Nomina Estatal
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
: de una oficina.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
infarmacion 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 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,
, : v ' . ete.)
1. Recibir la documentacion por devolucién de nomina. Diario
2. Apoyaren la preparacion de la ndmina quincenal. Diario
3. Apoyar en la preparacion de néminas especiales. Diario
4. Recibiry elaborar un listado de reclamos por aguinaldo. Diario
5. Atender docentesy administrativos en ventanilla. Diario
8. 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.
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N — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEmoBELERImOS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GomEmonEL EsTA% Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: v Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Validador Administrativo de Subjefatura de Personal Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: | No aplica

las Direcciones.

Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
Objetivo del puesto - | cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. , ' etc.)
1. Recibir todos los tramites de movimientos de personal solicitados -
i : . ; s Diario
por las distintas direcciones de la Secretaria de Educacion.
2. Verificar por medio de los sistemas de ndémina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de trabajo, Diario
entre otros, con respecto al tramite solicitado.
3. Capturar el resultado de la validacion en el sistema de control de Diario
documentos.
4. Realizar los oficios de notificacion de rechazo de movimiento para .
. ; Diario
los Niveles Educativos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas |
| Fecha de aprobacion Aprobo |
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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

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

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciéon 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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo de Subjefatura de Personal Estatal

Reporta a:

Subjefe de Personal Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares de
las Direcciones.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

= — Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Recibir todos los tramites de movimientos de personal solicitados .
o . ) , 9 Diario
por las distintas direcciones de |la Secretaria de Educacidn.
2. Verificar por medio de los sistemas de nomina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de trabajo, Diario
entre otros, con respecto al tramite solicitado.
3. Capturar el resultado de la validacion en el sistema de control de Diario
documentos.
4, Realizar los oficios de notificacion de rechazo de movimiento para -
. . Diario
los Niveles Educativos.
5. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L Lo R Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: - | Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntas 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:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal Estatal

Reporta a:

Subjefe de Personal Estatal

Le reportan:

No aplica

, Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura de Personal Estatal,
Objetivo del puesto , efectuando las actividades necesarias para mantener el correcto y operativo
~ | funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo ya 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 operacién 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.

v - 7 , Periodicidad
‘Funciones Especificas — (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : E etc.)

Atender a docentes y administrativos en ventanilla. Diario
Clasificar, relacionar y enviar documentacion a los Niveles -

. Diario
Educativos.
Controlar el envio y recepcion de documentacion interna. Diario
Organizar y distribuir la documentacion para enviar a archivo, Diario
niveles educativos y némina educativa.
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.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopR IR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion , Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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Secretaria de Educacién
Direccién de Administraciony Finanzas
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Personal Secretaria de Educacion Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPEOBEL £SO 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 Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Secretaria Administrativa, Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo
Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de

: Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) de escuela Estatal,

Objetivo del puesto Administrativo de la Direccion General (ADG) y Burdcrata, 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 ndmina estatal.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyaralinmediato superior jerarquico del drea en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborarcon 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. Coadyuvaral cumplimiento de los objetivos establecidos en el rea.
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 los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al area Diario
y turnar para su atencién.
2. Supervisar al personal para la debida atencion de la validacion .
s P - Diario
de los oficios.de tramite o solicitudes.
3. Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de
personal que el analista administrativo envia para recabar firma Diario
del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
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>\ Jutostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
somosES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas Diario
aplicables para Personal Apoyo y Asistencia a la Educacion
(PAAE) de escuela Estatal y personal Burdcrata.
5. Elaborar informes. : Diario
6. Administrar el control de asistencia (marc_ajes) de Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE), Burdcrata y personal Diario
con plaza docente adscrito a edificio administrativo.
7. Supervisar el descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacion de retardos del Personal de Apoyo
y Asistencia a la Educacion (PAAE) y personal con plazas Diario
docente adscrito a edificio administrativo y gestionar al
Departamento Sistemas de Gestion de Nomina.
8. Gestionar a nominas la aplicacion de descuentos por las
inasistencias de personal docente y Personal de Apoyo y Diario
Asistencia a la Educacion (PAAE) de centros educativos
(escuelas).
9. Gestionar el pago de Utiles escolares del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE) adscritos a edificios Diario
administrativos y centros educativos.
10. Gestionar movimientos de personal Burdcrata (altas, bajas,
licencias, inasistencias, etcétera.) a través del Sistema Integral Diario
del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).
11. Solicitar el pago de la ndmina el Magisterio Estatal. Diario
12. Gestionar el pago a Terceros. Diario
13. Gestionar las Altas y Bajas del personal Burdcrata ante el
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Diario
Yucatan (ISSTEY).
14. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

‘Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




Juntas transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SonEopR ESR0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: - Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: : Subjefe de Personal de Apoyo Estatal
Le reportan: No aplica
: Mantener organizado y controlado la correspondencia de entradas y salidas de
Objetivo del puesto la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal, asi como llevar a cabo tareas
: - administrativas eficientes.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefonicas.

1.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el drea que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.”
Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' i - ' ’ etc.)
1. Recabar firma de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal Diario
para los oficios de Cuentas por pagar.
2. Clasificar y coordinar el despacho de los oficios de cuentas por Hiarie
pagar.
3. AtenderaTercerosy Aseguradoras. Diario
4. Capturary hacer reporte de cuentas por pagar Diario
5. Controlar archivo de cuentas por pagar. Diario
6. Realizar reporte y enviar correo electronico al Area de -
. . . Diario
Prestaciones Sociales para las altas y bajas del personal estatal. )
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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>\ Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion o , Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADQ

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: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Funcion Particular Asignhada:

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Lereportan: No aplica
Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las

Objetivo del puesto

normasy procedimientos definidos.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anélisis 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. 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 caréacter 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.

' : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias en el -
, S Diario
sistema biométrico.
2. Brindar atencion personalizada al personal de apoyo Estatal. Diario
3. Revjsary actualizar los reportes de asistencia para ser enviados a Diario
las diferentes areas.
4. Atender reportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario
5. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no .
oot Diario
justificadas.
6. Archivarlosreportes de asistencia de cada trabajador. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
7 conemonmEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: {Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' : Aprob6
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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\ %\ Juntos transformemos

<\ Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073

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:

Analista Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reportaa:

Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos, revisary analizar documentacion de los
tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las
normasy procedimientos definidos.

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 informacién 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 Yucatén 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,
= ’ etc.)
1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones'de incidencias en el Diario
sistema biométrico.
2. Brindar atencidén personalizada al personal de apoyo Estatal. Diario
3. Revisary actualizar los reportes de asistencia para ser enviados a Diario
las diferentes areas.
4. Atenderreportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario
5. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no .
. Lice Diario
justificadas.
6. Archivarlosreportes de asistencia de cada trabajador. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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> Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coRIEAo oE ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobaciéon : : : Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADOQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador 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 Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
trdmites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las
normasy procedimientos definidos.

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.

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 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,
v etc.)
1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias en el Diario
sistema biométrico.
2. Brindar atencion personalizada al personal de apoyo Estatal. Diario
3. Revisary actualizar los reportes de asistencia para ser enviados a Diario
las diferentes areas.
4. Atender reportes de descuentos que turnan las Direcciones. Diario
5. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no o
S Diario
justificadas.
6. Archivarlos reportes de asistencia de cada trabajador. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntos lransfnrmsmns SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
coRERas ESTAR Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
~ Fecha de aprobacion 0 : Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntas transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos
Descriptlva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccidn de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Lereportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura de Personal de Apoyo
Objetivo del puesto Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el correcto y

operativo funcionamiento. -

Funciones Generales

—_

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

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

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

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

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

, . Periodicidad
Funciones Especificas ‘ (Dlarlo/Semanal/Oumcenal/MensuaI

etc.)
1. Capturar correspondencia que ingresa en la base de datos Excel. Diario
2. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
3. Resguardar el archivo de burécratas. Diario
4. Validary organizar documentacién interna. Diario
5. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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' Juntos transformmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Sonmo R seee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario 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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Juntos transformemos

Yucatan

BOEERNG DEL BSTADD

Secretaria de Educacién
Direccion de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Organizacion y Administracién de Personal

Departamento de Recursos Humanos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020

16/01/2023

Jefe de Recursos Humanos

0}

Jefe de Oficina
M

Analista Administrativo
(5)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador MM0044)

M

Secretaria Administrativa

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)

M

Diligenciero

U]
| I | | |
. Sohjere
Subjefe Subjefe S Subjefe Subjefe Subjefe
) (1) 0 (1) 0 )
 Personal Burdcrata: |
{1 Coordinadar SCO054) E— Secretaria Administrativa
Secretaria ecretaria (1) Secretaria
Administrativa Administrativa Administrativa
2) (2) Personal Burdcrata: )
I (1 Coordinador SC0090)
Jefe de Oficina
(M
[———*——] — 1 |
Analista Administrativo Analista = l — -
Analista (18) P N Validador » Administrativo Auxiliar Spaiin Auxiliar A(j(g1)|nxstrat|vo
Administrativo it Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo nalista.
5) Personal Burdcrata: dministrativo Administrativo (3) Administrativo 3) Administrativo :
(1 Coordinador MM0084) ™ (2) (3) R Personal Burdcrata:
(1Coordinador SC0097) Personal Burécrata: {FSurenisor ' (1Coordinador SC0097)
(1 Coordinador MM0030) Personal Burocrata| (1 Analista Técnicg MM0073) (1 Analista
(1Analista Administrativo MM0084) (1Coordinador Administrativo (1 Coordinador Administrativo MMOO57,
(1 Auxiliar Administrativo BUOO0S) MM0027) MMO084) MMOO84)
"_(1Coordinador de Proyecto MM0044)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subdirector de Organizacion y Administracién de

Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

Director de Administraciony Finanzas de la

. :}Encargadé de Area

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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j' }'\, Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: -

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Reporta a:

Jefe de Departamento

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) de escuela Federal y
Administrativo de la Direccion General (ADG) 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 némina federal.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

dptimo del Area.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

al Area.

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)

1. Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al area Diario

y turnar para su atencion.
2. Supervisar la validacion de los oficios de tramite o solicitudes. Diario
3. Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites que

corresponden al drea y que se envian a firma del Jefe del Diario

Departamento de Recursos Humanos.
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Y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas areas educativas respecto a derechos y prestaciones
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas
aplicables para Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
(PAAE).

Diario

Elaborar informes.

Diario

Administrar el control de asistencia (marcajes) de Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) y personal con plaza
docente adscrito a edificio administrativo.

Diario

Supervisar el descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacion de retardos de Personal de Apoyo
y Asistencia a la Educacion (PAAE) y personal con plazas
docente adscrito a edificio administrativo y gestionar al
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.

Diario

Gestionar con el Departamento correspondiente, la aplicacion
de las inasistencias de personal docente y Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE) de centros educativos
(escuelas).

Diario

Gestionar el pago de Utiles escolares del Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE) adscritos a edificios y centros
educativos.

Diario

10.

Administrar el proceso de Credencializacion para todo personal
en general.

Diario

1.

Verificar él envié de Altas y Bajas de Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacion (PAAE)y personal con plaza docente
adscrito a edificio administrativo del Area de Prestaciones

Sociales.

Diario

12.

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

Diario

»Horario laboral:

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

‘Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciéony Finanzas
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\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos fereayar)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa l Clave del puesto: | No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcioén Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de la
oficina, asicomo llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefénicas.

1.
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. Recabar la firma del Subjefe de Personal de Apoyo Federal para la Diario
justificacion de retardos o ausencias del personal.
2. Elaborar oficio para solicitud de papeleria. Diario
3. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacion emitida o
: . Diario
por la Subjefatura, tales como oficios.
4. Controlar el archivo de la Subjefatura de Personal de Apoyo -
Diario
Federal.
5. Elaborar oficios y memorandums relativos a la Subjefatura de _—
Diario
Personal de Apoyo Federal. _
6. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida del Diario
Area. '
7. Capturar, justificar, imprimir y aplicar descuento con respecto a
los marcajes de personal de las areas asignadas que tiene bajo su Diario
responsabilidad.
8. Controlar el marcaje de personal de las areas que tiene bajo su .
;e Diario
responsabilidad. :
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

ﬁorario laboral:

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

28 de febrero de 2022

Fecha de aprobacion Aprobo

Director de Administraciony Finanzas
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N smostanstomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomIEmo R ETAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccidon de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Asignada: | Analista Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los

Objetivo del puesto trdmites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de las

normasy procedimientos definidos.

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 informacién que se genere del Area al

gue pertenezca.

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

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

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de 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,
etc.)
1. Elaborar reportes de descuento por concepto por inasistencia -
;s 4 . Diario
del empleado a solicitud de los Niveles educativos.
2. Elaborar solicitudes de descuentos c-19. Diario
3. Analizar los casos correspondientes a permisos de paternidad, .
: Ny . . Diario
maternidad, pordefuncion, etc. del personal administrativo.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas L
: o . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas 1
Fecha de aprobacion = Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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A Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

{ Clave del puesto:

I No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccidon de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

de una oficina.

Apoyar en las tareas -administrativas de la Subjefatura elaborando las
actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento

Funciones Generales

—_

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo 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 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.

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

Periodicidad -
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la L
. . . . : Diario
Direccién de Administraciony Finanzas.
3. Elaborar estadisticas solicitadas. Diario
4, Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la -
; L Diario
Secretaria de Educacion.
5. Clasificar, relacionary enviar documentacién al archivo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ConIERmo o8 ESTR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario 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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% Juntos 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:

Coordinador [ Clave del puesto: | SC0097

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica
: Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento

de una oficina.

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 Yucatén a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |e 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,
: etc.) e
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la -
. . . ., : Diario
Direccion de Administraciony Finanzas.
3. -Elaborar estadisticas solicitadas. Diario
4. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la -
, " Diario
Secretaria de Educacion.
5. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORERO DR ESTARS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion , Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciéony Finanzas
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Juntostransformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
IR . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo | Clave del puesto: | MM0O057
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion; Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Subjefatura de Personal de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal
Le reportan: No aplica
Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
de una oficina.

Funciones Generales

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

informacidn 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,
— i etc.)
1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la Diario

Direccién de Administracion y Finanzas.
3. Elaborar estadisticas solicitadas. Diario
4, Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la
Secretaria de Educacion.
b. Clasificar, relacionary enviar documentacion al archivo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Diario
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conRa R TR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobéo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Secretaria de Educacion
Juntostransformemos Direccién de Administracion y Finanzas
. YU Catan Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
o  comeRNoDELESTACO Departamento de Recursos Humanos
Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Organigrama Especifico

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Encargado de Area

1

Secretaria Administrativa

| | | 1
Administrativo L .
Administrativo Administrativo Especializado Administrativo
Especializado Especializado m Especializado
U] (1 (1)

Personal Burdcrata:
(1Analista Administrativo ]Persor}al Burdrata:
MM0084) (1Coordinador SC0087)

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Analista Administrativo

(3) Analista Administrativo (13)
(4)
Personal Burécratas: Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0090) (1 Coordinador MM0OD84)
(1Coordinador MM0030)
Vo. Bo. Valido

Autorizo

Jefe de Departamento de Recursos Humanos Director de Administracion y Finanzas de la

. n Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transfﬂrmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRiERo R ETADS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Reporta a: ' Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: Secretaria Administrativa y Administrativo Especializado

Organizar, controlar y supervisar el resguardo y custodia del acervo
e documental que conforman los expedientes del personal con plaza de base o
Objetivo del puesto . i

| temporal Estatal y Federal, para su adecuada conservacion y preservacion en
apego ala normatividad vigente.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area a su cargo.

2.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

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

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar la guarda, custodia, y recuperacion de la
documentacioén oficial de los tramites de personal de Recursos
Humanos una vez concluidos y enviados al archivo para su Diario
resguardo, concentracion e integracion al expediente y bases de
datos del archivo electrénico.
2. Definir y establecer las directrices para la organizacion eficiente Diario
de los archivos fisicos y electrdnicos.
3. Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Diario

personal bajo su cargo.
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3 Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos SRy
sonmapR s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4, Supervisar la clasificacion correcta de los tipos de documentos. Diario
5. Supervisar la digitalizacion de los documentos y expedientes de Hiatis
personal.
6. Supervisar el cumplimiento de la norma de clasificacion de los Diario
expedientes.
7. Autorizar y verificar el seguimiento de préstamos de expediente Diario

conforme a normativa.
8. Elaborarinformes periodicos de las actividades realizadas. Mensual

9. Elaborar un reporte mensual para llevar un control de toda la
documentacion recibida, trabajaday en préstamo.

10. Realizar los inventarios de los expedientes fisicos y electrénicos,
asi como los movimientos de los expedientes inactivos de Mensual
acuerdo a la vigencia documental establecida.

11. Asistir a reuniones de Jefatura a tratar asuntos relacionados al
area.

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

Mensual

Mensual

Diario

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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Juntos transformemas

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Archivo de Expedientes de Personal Federal y
Estatal

Reportaa:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de la
oficina, asicomo llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefoénicas.

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

3. Recibiry llevar documentacion segln 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. Recabar visto bueno del Encargado del Area de Archivo de
Expedientes de Personal Federal y Estatal para la justificacion de Diario
retardos o ausencias del personal.
2. Elaborar solicitudes de material de papeleria y limpieza. Diario
3. Controlar y organizar la entrada y salida de papeleria. Diario
4. Organizar listas de asistencia de personal. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciéony Finanzas
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Juntas transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

Validador Administrativo

Objetivo del puesto:

Recibir la documentacion de personal que ingresa al archivo para su resquardo,
conservacion y recuperacién cuando dicha documentacion sea solicitada, con
el fin de apoyar e incrementar la eficiencia en los tramites relacionados es con
los Recursos Humanos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

inmediato superior jerarquico.

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del 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.)
Recibir la documentacién de tramites de personal que envian las
areas del Departamento de Recursos Humanos concentradoras -
. ; ; ) Diario
de documentacion hacia el Archivo de Expedientes de Personal
Federal y Estatal.
. Realizar la validacion de los documentos recibidos y sus Diario
relaciones para la asignacioén de folios por lotes de recepcion.
. Distribuir a los validadores del area la documentacion para su Diario
revision y clasificacion.
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Juntas transformemos

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

4. Registrar la informacion de las relaciones recibidas y validadas. Diario

5. Notificar al inmediato superior jerarquico, las incidencias
encontradas durante la validacion de las relaciones y sus Diario
documentos. :

6. Realiz.ar .Ios’ repprtes estadisticos solicitados por el inmediato Diario
superior jerarquico

7. Enviar en tiempo y forma la documentacion validada al area de Diario
digitalizacion para su correspondiente procesamiento.

8. 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 Administraciény Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos Dy

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 Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Analista Administrativo de Ventanilla Unica

Reporta a:

Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Le reportan: No aplica
Ejecutar los procesos administrativos del departamento aplicando las normasy
= procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria revisando y
Objetivo del puesto

analizando a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos con resultado
oportuno y efectivo.

Funciones Generales

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 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,
, , etc.) '
1. Atender a solicitudes de trabajadores y publico en general, sobres
asuntos de competencia del Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Realizar cédulas laborales. Diario
3. Atender requerimientos de Secretaria de la Contraloria General .
g Diario
del Estado de Yucatan.
4, Atender oficios de indole juridica. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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Juntas transformemos
=

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos ; et |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Digital

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

Integrar el expediente electrénico de los documentos fisicos de personal, para
garantizar el resguardo digital, la autenticidad y la seguridad informatica de los
expedientes que obran en el Archivo.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

inmediato superior jerarqg

uico.

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

4. Efectuar el seguimiento

y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area.

5. Archivary/o conservar d

e acuerdo ala Normatlwdad 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, R

eglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

7. Cumplir con otras tareas
logro de los objetivos del

y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
Areay de la Unidad Administrativa.

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

. Periodicidad
Funciones Especificas (DlarloISemanaIIOulncenalIMensuaI
etc.)
1. Recibir y en su caso solicitar la documentacion fISIca a la -
Diario
Ventanilla Unica para su digitalizacion.
2. ldentificar las cajas con los lotes de documentos fisicos a Diario
procesar.
3. Distribuir los lotes de documentos a los digitalizadores para su Diario
correspondiente procesamiento.
Coordinary supervisar las actividades del personal a su cargo. Diario
Aplicar el control de calidad a los procesos realizado por el Diario
personal a su cargo.
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‘ Juntostransforrn_e’mns SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oopiERa R ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas I
. . ; et Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes 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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L
9% Juntos transformemos

GOBIERNQ DEL ESTADG

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Ny

Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Digital

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas del Area, elaborando las actividades
necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

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.

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. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o I
. . ; Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
1. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.
2. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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

Horario 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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’\,\ Juntuslransformsmus SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoENaRELESTARE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0080

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracidn Digital

Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Digital
Le reportan: ' No aplica
e ‘ Apoyar en las tareas administrativas del Area, elaborando las actividades
Objetivo del puesto . . . .
necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacion documentada en el area en la estén laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar (colocar los documentos en una carpeta de acuerdo a
los criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion) el expediente de personal.
5. Incorporan las documentales expedientes y archiveros que Giarlo
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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" Juntos h’ansformsrnns SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRERaRELESTA0 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 Administraciony Finanzas
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>y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
gomena gL EsTA0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal vy
Digitalizacion

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

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al archivo sea integrada a su
correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el fin de
preservar la informacidn.

Objetivo del puesto:

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacién
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacion que se genere en el Area
de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

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

= 7 Periodicidad -
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)

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

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

3. Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de
acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.

Diario

Diario
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AOREBIRRSTARS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es documentacion del personal activo o de Diario
baja.
5. Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. By . v e 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 Administraciony Finanzas
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Juntas transformemos

Y Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADG

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos s

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo [ Clave del puesto: ’ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcioén Particular Asignada:

Analista Administrativo de Archivo de Concentracion Federal y Digitalizacion

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal y
Digitalizacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto:

Digitalizar la documentacion fisica, para crear o integrar al expediente
electronico.

- Funciones Generales

Apoyar en las actividades de anélisis 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
gue pertenezca. ‘

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

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

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

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

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

. , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ‘ , etc.)
Digitalizar documentos del personal que le sean asignados y Diario
guardarlos en las carpetas especificas.
Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo a Diario

un catalogo de codigos.

Entregar el archivo con documentos digitalizados su jefe Diario
inmediato para revision.

Entregar los documentos fisicos al Administrativo Especializado

de concentracion de expedientes para la integracion de Diario
expediente fisico.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion = Aprobo

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

Yucatan

GOBIERNQ 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:

SC0097

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a:

Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al archivo sea integrada a su
correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el fin de
preservar la informacidn.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

Desempenar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

Archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se genere en el Area
de laUnidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

Recibir y revisar los lotes de documentos fisicos; previamente
procesados electronicamente y verificar su separacion de la Diario
documentacion que no corresponda.
Verificar que se clasifiquen los documentos de acuerdo a la letra .

4 . Diario
del alfabeto al que corresponda su apellido paterno.
Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, de Diario
acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
IO Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Clasificar los lotes de documentos ya integrados por empleado,
para determinar si es documentacion del personal activo o de Diario
baja.
Coordinar las actividades del personal a su cargo. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; © ; G s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-

EDP-01R00
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- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ponmiopR Bembe 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 Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

1:

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

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
travées de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.) '
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacién.
5. Incorporar las documentales expellientes y archiveros que Diario
correspondan.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario -
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Fianzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2
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Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador [ Clave del puesto: MMO0084

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal
Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

No aplica

Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
correctoy operativo funcionamiento de una oficina.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' Periodicidad
‘Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.
5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
8. Todas las demas funciones que' requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion : Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Fianzas

F-PL-EDP-01R00
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Estatal

Reporta a:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en las tareas administrativas para la integracion del expediente fisico
del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

"

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

informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Revisary organizar el ordeny la calidad de los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacion integrada por empleado, creando o -
. : ; Diario
actualizando su correspondiente expediente de personal.
4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los criterios
de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.
5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral:

Lunes aviernesde 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Fianzas

F-PL-EDP-01R00
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= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

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

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

Al i ok, NS i {

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Subdireccién de Organizacion y Administracién de Personal
Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020

28/02/2022

Jefe de Administracion de Personal de

Contrato
.
Supervisor Administrativo
M
psistente Ag;nm\stratlvo Secretaria Administrativa
(1)
| | [
Subjefe Subjefe Subjefe
M M Ul
Responsable de Area
Secretaria (1)
(M
| | [ ] | ] | ]
Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo Validador Adm{nistrarivo‘ Capturista Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo Validador Administrativo Auxiliar Administrativo Capturista Archivista
) (4) (3) U] (2) (2) (M m)
Vo. Bo. Va“d(’) Autorizo'

Subdirector de Organizacién y Administracion de

F-PL-EOD-02 ROO

Personal

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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7 Yucatan

GOBIERANG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos ' ; , |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento | Clave del puesto: T No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

Le reportan:

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

Objetivo del puesto

Supervisar que la documentacion cumpla con los requisitos normativos
necesarios para el pago oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores
docentes y administrativos por contrato y eventuales de los distintos Niveles
Educativos de la Secretaria de Educacion, asi como coordinar y supervisar la
operacion del archivo de expedientes de los mismos, para asi garantizar su
correcto orden y custodia.

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

8. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de los programas aplicados en el area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

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

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

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

, : , : Periodicidad
Funciones Especificas , : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Acordar con los distintos directores de area todo lo referente a
3 . . Mensual
contratacion, salarios, horario, etc. del personal de contrato por
tiempo determinado.
2. Autorizar los distintos movimientos de alta, baja y limitacion de
Pago del personal de contrato por tiempo determinado adscrito a Diario
la Secretaria de Educacién.
3. 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 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 Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
GORIERG oeL EsTAn Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Supervisor Administrativo de Administracion de Personal de Contrato
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Le reportan: No aplica
| Revisar la actualizacion y cumplimiento de las politicas y procedimientos del
Objetivo del puesto departamento, documentar las metas e indicadores del area y establecer las
acciones que garanticen la observancia de las mismas.

Funciones Generales

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

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

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

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

N -

oo ]s [

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

1. Apoyar en la integracion y organizacion de la informacion en
materia de control interno, mejora regulatoria y control Diario
patrimonial, cuidando la confidencialidad de los asuntos.

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

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

Diario

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 Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

- Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

: __etc.)

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

2. Llevarla agenda diaria del titular y calendario general Diario

3. Todqs las demas fun_ciqnes que requ.ier.a eI. puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: .

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Administracion de Personal de Contrato

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los

materiales, personas e instancias de una manera eficiente.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el drea que corresponda.
4. 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. Recibir los documentos vy distribuir entre los distintos -
; Diario
validadores.
Llevar el control de documentos validados por cada validador. Diario
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| Lunes aviernesde 8:00 a 14:00 0 de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion : : : Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO DireCCién de ReCUrSOS HUmanOS

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe

' Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General
Reporta a: _| Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Coordinar las actividades de la subjefatura mediante la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, que garanticen el tramite oportuno de

Objetivo del puésto los movimientos de alta, baja y suspension del personal administrativo de

contrato por tiempo determinado adscrito a las distintas Direcciones y
Coordinaciones de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
Optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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 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 4rea.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; Periodicidad
Funciones Especificas : _(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ete.)
1. Asesorary orientar al personal a su cargo. Diario
2. Registrar y validar los movimientos de Alta, Baja, Suspension y -
: . . Diario
Promociones en el Sistema de Nomina.
3. Elaborar presupuesto para la autorizacion del contrato, en su Diario
caso.
4. Elaborar y actualizar las plantillas de personal de contratos
Adscritos a la Direccion General, asi como los presupuestos de los Diario
mismos.
5. Gestionar y Coordinar los procesos de contratacion de Personal -
! . y Diario
Adscritos a la Direccion General.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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emos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [l
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ey )
fomennEe 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 Administraciony Finanzas
Direccion: : | Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Contratos Administrativos de la Direccion General
Reporta a: Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General
Le reportan: No aplica

, Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicar las normas vy
Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, 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 estén laborando.

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

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

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

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

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

—

: Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : : ' etc.)
1. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de Diario
Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones.
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante _
, . . . Diario
Secretaria de Administraciony Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario

Direccién General.

4. Atender y concentrar las solicitudes recibidas a través del
Sistema de Asistencia de la Secretaria de Educacion del Gobierno Diario
del Estado de Yucatan.

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

Diario
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"‘:‘ Juntustransfonnsmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Horario taboral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion 7 - Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADQ

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan:

Auxiliar ~ Operativo, Validador Administrativo, Capturista y Auxiliar
Administrativo

Objetivo del puesto

| las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion de

oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la
correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado
adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Estatal de la Secretaria

de Educacion

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

dptimo del area.

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

4. Facilitar la 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Asesorary orientar al personal a su cargo. Diario
2. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles Diario

Educativos.

3. Aprobar mediante visado
de pago que se envian a firma del Jefe del Departamento de Diario

Administracion de Personal de Contrato.

los oficios de alta baja y limitaciones
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