% Juntestransformemos

GOBIERNQ DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

alta recibidos en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa Diario

de Yucatan(SIGEY).
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o

) e : o ot Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion , Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNQ DEL ESTADO

. Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Aucxiliar Operativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacion del.

personal aplicando las normas y los procedimientos establecidos.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a

lainformacién documentada en el area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.
2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
Contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
3. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 ' Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo [ Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcién Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo
determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

inmediato superior jerarg

uico del area.

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

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario
2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario

niveles educativos.
3. Validar la informacion de los oficios de baja y realizar la relacion Diario

para su envio al departamento correspondiente.
4. 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 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde1
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADG

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Capturista del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Generar, mantener y actualizar la informacion en el sistema de Control de

Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del area.

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , . : = etc.) '
1. Llevar los oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bt
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-01R00

Paginalde




W% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
gonna ceLEsTAve Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: ' Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciény Finanzas
Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asighada: | Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Estatal
Reporta a: » Subjefe del Programa de Apoyo Estatal
Lereportan: No aplica
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicar las normas y
Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos del area.

Funciones Generales

1.

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea 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 drea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - ; ' etc.)
1. Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario
2. Realizar los oficios de rechazos. Diario
3. Recibir, Validar y archivar de los Contratos Juridicos de la .
. . Quincenal
quincena Vigente.
4, Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: v Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : ' Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginaldel
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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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Secretaria Administrativa, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Auxiliar

Le reportan; Administrativo y Capturista
Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion de
las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de manera
S oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspension, garantizando la
Objetivo del puesto L : :
, correcta aplicacion del pago del personal de contrato por tiempo determinado

adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema Federal de 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.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

4.
al area.
5. Apoyaral inmediato superior jerarquico del 4rea en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
1. Asesorary orientar al personal a su cargo. Diario
2. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles I
: Diario
Educativos. :
3. Aprobar mediante visado los oficios de alta baja y limitaciones
de pago que se envian a firma del Jefe-del Departamento de Diario
Administracion de Personal de Contrato.
4. Atendery orientar al personal que se presenta a la Subjefatura. Diario
F—PL-EDP—O] ROO Pagina 1de 2




Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
pommO SR ESTAGS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

5. Distribuir oportunamente para su validacion los movimientos de

alta recibidos en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa Diario

de Yucatan.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horarlo laboral; . ‘ cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion v ' Aprobo
28 de febrero de 2022 ' Director de Administraciony Finanzas
Pagina2de 2
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- Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamentc;:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Secretaria del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

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 lamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion 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. Recibir los documentos y distribuir entre los distintos validadores. Diario
2. Llevar el control de documentos validados por cada validador. Diario
3. Todas las demas fun.cio‘nes que requier‘a el' puesto. Esta_s Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

| Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion : v Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

GOBIEAND DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo.del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
1. Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area Diario
correspondiente.
2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

morario laboral:

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

Fecha de aprobacion , Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde




Junlustransformsmos
- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Validador Administrativo I Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar el cumplimiento de los requisitos normativos necesarios para el pago
oportuno por concepto de sueldo a los trabajadores de contrato por tiempo

determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la 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 &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario

2. Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Diario
niveles educativos.

3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la .

. ) . Quincenal

guincena Vigente para su firma.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion - Aprobo

31de agosto de 2021 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde




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

Descr|pt|va de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a:

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

Objeti\)o del puesto

objetivos del area.

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

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala
informacion documentada en el rea en la 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 &rea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de carécter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
i Periodicidad
Funci'ones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
__etc)
Realizar la cancelacion los deposntos y cheques de pagos Hileric
limitados o cancelados.
Elaborar la solicitud de Inhibicién de los pagos a solicitud de los Hiario
niveles educativos.
Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario
Calcular de los montos a reintegrar por parte del trabajador. Diario . -
Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccion de Pago Diario
(Liguidaciones).
Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de la Quincenal
quincena Vigente.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Péagina 1de 2




Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ORISR 0EL ESTAGS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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-01R00 Pagina 2 de 2




Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conma e Emo : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Capturista del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Generar, mantener y actualizar [a i_n_formaciér? en el s‘igtema de Control de
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacion.

Funciones Generales

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

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

area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

= Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S etc.)
1. Llevar los oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . L 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
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\\! Jun!ostransformsmns SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
W' CoRRORRERAS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

] No aplica

Nombre del puesto: Responsable de Area | Clave del puesto:
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcion Particular Asignada: | Responsable de Area de Archivo de Personal de Contrato
Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Le reportan: Archivista

Supervisar la integracion, manejo y conservacion de los expedientes del
personal con base en la normatividad y los procedimientos aplicables a fin de
AL optimizar la administracién de los documentos generados en la trayectoria
Objetivo del puesto - . s ; :

: : laboral y facilitar su consulta cuando se requiera verificar la evidencia
documental sobre el perfil y/o trayectoria del Personal de Contrato por tiempo
determinado adscrito a la Secretaria de Educacién.

— Funciones Generales
Proponer actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

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

inmediato superior jerarquico del area.

-

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente enlos trabajos institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: : . Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : ' etc.)
1. Supervisar la integracion y organizacion del archivo, cuidando la -
. o Diario
confidencialidad de los asuntos.
2. Apoyar en el sequimiento a temas que le sean encomendados por Diario
el jefe inmediato.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

florarin labaral | cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion = Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administraciény Finanzas
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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos :
oonRnape,ETee Direccion de Recursos Humanos Sl

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Archivista | Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion; Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Funcion Particular Asignada: | Archivista de Area de Archivo del Personal de Contrato

Reporta a: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan: No aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Atender a usuarios de servicios.

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

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

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

» ' Periodicidad
Funciones Especificas _ | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)

1. Validar, depurar el resguardo de documentos, expedientes y Diario
demas informacion de conformidad a la normativa aplicable.

2. Llevar a cabo actividades de recepcion, validacion, depuracion, Diario
archivo y custodia de los documentos.

3. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y Diario
reproducciones del expediente de personal.

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

{Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fechade aprobacion » Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos £ =
= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

/4

Manual de Organizacion

1.10.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Némina.

Objetivo:
Realizar la produccion y emision de las diversas nominas del personal adscrito a la Secretaria
de acuerdo a las politicas, prioridades, calendarios y normas establecidas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
e Direccion de Administraciony Finanzas
= Yucatan Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal

Juntostransformemos

GOBIEAND DELERIADS Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion
11/08/2020 16/01/2023
Jefe de Sistemas de
Gestién de Némina
U]
Secretaria Administrativa
Asesor Especializado (1
(1)
Personal Burdcrata:
(1Coordinador MM00O30)
I [ |
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(M Q) M Q]
' |
| | ] I — | B
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina Jefe deOficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina M Jefe de Oficina Jefe de Oficina
M U] () m 0] m (M
Personal Burécrata:
(1 Auxiliar Administrativo
BUO0D0Y)
Asistente Administrativo
U]
. - . . L . Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Analista Administrativo Analista Administrativo Especializado Especializado — Espscializad Especializado
(2) n i (5) (2)
Vo. Bo. validé Autorizé
Subdirector de Organizacion 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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Yucatan

oM DEY, T340

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Reporta a:

Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan:

Asesor Especializado, Secretaria Administrativa, Subjefe y Subjefe de
Sistemas de Administracion de Proyectos(TIC)

Objetivo del puesto

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

Funciones:Generales

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

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

3. 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.

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

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

, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.)
1. Organizar el funcionamiento del Departamento de Sistemas de -
L - Diario
Gestion de Nomina.
2. Cgordinar las actividades y el desarrollo de los sistemas de Diario
némina.
3. Informar al Jefe Inmediato Superior de las actividades del Diario
Departamento de Sistemas de Gestion de Noémina.
4. Asistir a las reuniones convocadas por el Subdirector de .
o . - Diario
Organizacion y Administracion de Personal.
5. Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones del Jefe
Inmediato Superior y del Departamento de Sistemas de Gestién Diario
de Nomina
B. Sgpervisar la realizacién de los procesos de las diferentes Diario
nominas a su cargo.
7. Administrar la base de datos de las nominas. Diario
F-PL-EDP-01R0O0 Pagina1de 2




% Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Horario laboral: ; ) . . o )
cuando se requiera en relacional trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : : Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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Jun!ustransformsmns SECRETARI'A DE ADMIN'STRACI()N Y FINANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GomEma e EsmR0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asesor Especializado Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: ' Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistema de Gestion de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Asesor Especializado del Sistema de Gestion de Némina
Reporta a: Jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Le reportan: No Aplica
Apoyar en la Emision del pago de las diversas Nominas puestas a cargo del
o Departamento, de acuerdo con las politicas, prioridades, calendarios
Objetivo del puesto . . , S
establecidos y normas de la secretaria. Asi como Eficientizar el control y
funcionamiento del Departamento.

Funciones Generales

1. Revisary analizar informacidn institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente. '

4. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento dptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

5. 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.

6. 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, resquardando dicha informacion de
acuerdo ala Normatividad aplicable.

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

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

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. Preparar y enviar los anexos de la Némina para el Fondo de Diario

Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo.

2. Procesar los archivos de Nomina productos de los pagos
mensuales del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativay Diario
el Gasto Operativo.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREODELESTAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

3. Generar la provision de la Nomina Mensual para el departamento
de Presupuesto de la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Diario
Educacion.

4. Preparar los resumenes de la Nomina para el departamento de Diario
Finanzas, para que a su vez generen las cuentas por pagar. ‘

5. Administrar la Base de Datos de la Nomina. Diario

6. Apoyar en las actividades y el desarrollo de los sistemas de ;

L Quincenal

Nomina.

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

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

{afatlo lahoral cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion : Aprobéo

16 de enero de 2023 Director de Administraciény Finanzas
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" Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
mmaSS ) Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030
Entidad: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina
Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de Sistemas de Gestion de Nomina
Reporta a: Jefe de Departamento del Sistemas de Gestion de Némina
Le reportan: No Aplica
Objetiva delpliesto Brm_dar el apoyo necesario al Jef‘e.del departame.n_to, a fin de propiciar que las
acciones, funcionesy responsabilidades se le faciliten.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad ,
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)

1. Atender oportunamente a las personas que acuden con cita o
solicitan ver al jefe del Departamento de Sistemas de Gestion de Diario
Nomina, internas o externas.

2. Organizar la agenda del inmediato superior jerarquico, audiencias,
reunionesy eventos, tanto internos como externos.

3. Controlar la recepcion y despacho de correspondencia del
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.

4, Controlary enviarinformacion al exterior requerida por terceros. Quincenal

5. Organizar y actualizar el archivo del Departamento de Sistemas de

Diario

Diario

Gestion de Nomina. Llisirig
6. Turnar Ig cprre_spondencia por asunto y prioridad al inmediato Diario
superiorjerarquico.
7. Gestionar, controlary distribuir el material de consumo de oficina. _Diario
8. Distribuir la informacion y documentacion necesarias para el
correcto funcionamiento del Departamento de Sistemas de Diario
Gestion de Nomina..
9. Documentar el envio de reportes y productos de las distintas
nominas procesadas en el Departamento de Sistemas de Gestion Quincenal

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

7

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas =
. I ; N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: {Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comeniaRE.ESTADe Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccidn de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Némina
Funcioén Particular Asignada: | Subjefe de Control de Nomina
Reporta a: Jefe de Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Le reportan: Jefe de Oficina
Supervisar la informacién electronica generada por el Departamento de
Objetivo del puesto Sistemas de Gestion de Ndmina, entregada a las diversas areas internas y
externas que la requieren.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

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

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

asignadas.

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

1. Supervisar la generacion de la informacion para dar cumplimiento
a la carga de los formatos del portal de la Unidad de Diario
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica trimestralmente.

2. Supervisar la Integracion de la documentacién soporte para
observaciones de auditorias.

3. Supervisar la generacion de informes y estadisticos que solicitan
al drea puestas a cargo del Departamento Sistemas de Gestion de Diario
Nomina.

4, Supervisar la elaboracion de los indicadores especificos de
resultados de los procesos a cargo del Departamento Sistemas Mensual
de Gestion de Nomina

Diario
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) Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comSaRELESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
5. Supervisar la e[aboracién de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras Areas.
6. Supervisar la elaboracion de plantillas con especificaciones para
estadisticos y/o con sueldos puestas a cargo del Departamento Diario
Sistemas de Gestion de Nomina.
7. Supervisar la generacion de reportes fijos del personal a su cargo. Diario
. Supervisar la elaboracién de reportes del personal a su cargo. Diario
9. Supervisar la elaboracion de reportes para validaciones de ;
ik Quincenal
Noémina.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: 2 " . . ey .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion = Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Juntos transformemos

> Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

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

Funcion Particular Asignada:

el Gasto Operativo

Jefe de Oficina del Sistema Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativay

Reporta a:

Subjefe de Control de Nomina

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes de diversas areas y supervision
de los procesos relacionados a la correcta operacion de la Nomina del Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Operativo.

~ Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: — etc.) '
Enviar los Movimientos de Personal de la N6mina al Enlace del
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto
Operativo para su aplicaciéon al Moédulo de Personal- Quincenal
Nombramientos (Cambio de Datos, Bajas, Reanudaciones,
Licenciasy Altas).
Elaborar Reportes del Fondo de Aportaciones para la Nomina -
- : Diario
Educativay el Gasto Operativo.
Generar formatos para tramitar reexpedicion de cheques y
enviar al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Semanal
Gasto Operativo.
Dar Seguimiento a envio de cheques: Nomina, Pension
Alimenticia, Juicio Mercantil, Rechazos por Dispersion y de Semanal
Reexpedicion.
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos - fyrarend

Descriptiva de Puesto

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

5. Revisar los rechazos generados en las Nominas Preliminares del
Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el Gasto Quincenal
Operativo.

6. Descargar el Timbrado de la Némina Fondo de Aportaciones Duifneenal
parala Nomina Educativa y el Gasto Operativo.

7. Dar Seguimiento a rechazos de pago de la Nomina Fondo de \ Outinear!
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Informes y Estadistica

Reporta a:

Subjefe de Control de Nomina

Le reportan:

Analista Administrativo

Objetivo del puesto

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, para las
diversas oficinas y dependencias.

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.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
‘ Periodicidad
-Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' _etc.)
1. Realizar informes y estadisticos que solicitan al area puestas a Diario
cargo del Departamento Sistemas de Gestién de Nomina.
2. Realizar indicadores especificos de resultados de los procesos a
: g g Mensual
cargo del Departamento Sistemas de Gestion de Némina.
3. Elaborar plantillas generales sin sueldos que son Solicitadas de o
. ; ; iy Diario
distintas areas de la Secretaria de Educacion.
4. Elaborar plantillas con especificaciones para estadisticos y/o con
sueldos puestas a cargo del Departamento Sistemas de Gestion Diario
de Nomina.
Coordinar la generacion de reportes fijos del personal a su cargo. Diario
Hacer el analisis para la elaboracion de reportes del personal a su Diario
cargo.
7. Apoyar en la elaboracion del formato 8 de portal de transparencia. Bimestral
8. Elaborar reportes para validaciones de Némina. Quincenal
F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2
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GOBIERNO DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

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

9. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario

10. Generar un layout asignado para implementacion del nuevo Diario
sistema de ndmina NEN (Némina Educativa Nacional)

11. Desarrollo de Scripts para consulta de la Base de Datos de uno de
los sistemas de Nomina de acuerdo con las necesidades de Diario
requerimiento de informacion.

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

Horario laboral:

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 Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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? Yucatan

g GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Informes y Estadistica

Reporta a:

Jefe de Oficina de Informesy Estadistica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Analista Administrativo Clave del puesto: No aplica

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

oficinasy dependencias.

Funciones Generales

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

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

que pertenezca.

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

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

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

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

logro de los objetivos del Areay de la Unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas de Diario
Gestién de Nomina y de otras areas asignadas.
Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.
Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento Sistemas de Quincenal
Gestién de Nominay de otras areas.
Apoyar en la elaboracion de plantillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
Apoyar en la elaboracién de los indicadores del area. Mensual
Apoyar en la elaboracidn de informes dinamicos. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Y t = SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan , salaiaai)
comento s o 202s . SUDsSecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Apoyar en el andlisis para la elaboracion de reportes propios del Diario
area.
Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas —
. - ; L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignadé: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Reporta a:

Subjefe de Control de Nomina

Le reportan:

Analista Administrativo

Objetivo del puesto

Identificar y generar las vacancias docentes asignadas mediante el concurso
de oposicion en Admision, Promocion Vertical y Horas Adicionales.

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.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar enla operaciony proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
" etc.) :
1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en Diario
evento publico (pre-asignacion).
2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos -
STt ; : . Diario
publicos mediante la lista de ordenamiento.
3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admision, Promocidn Vertical y Horas Adicionales, para el envio al Diario
area de Procesos de Némina para captura.
4. Preparar, validacion y envio del layout de Promocion Vertical a la
Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros Semanal
(USICAMM) para la autorizacion de los pagos de los asignados.
5. Cargar las vacancias de admision y promocion vertical a la
plataforma de Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de Diario
Plazas (SATAP) de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y Maestros (USICAMM).
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




ZANY Juotostenstormermos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
N7 Yucata Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos B
s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Cargar las asignaciones reportadas por los niveles educativos a la
plataforma de Sistema Abierto y Transparente de Asignacion de : Diario
Plazas (SATAP) de la Unidad del Sistema para la Carrera de las
Maestras y Maestros (USICAMM).

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -

. L e ; SN Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

LD LR T 7 cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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N Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
OISO DR ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Analista Administrativo de Seguimiento y Control

Reporta a: Jefe de Oficina de Sequimiento y Control

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto gil\?:rcgsr ;?i;;ci)rr‘:esle;ezt:nndc;?]r;gz.Ias solicitudes propias del area, asi como para

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacidon 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 caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que |e sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa.

7. 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. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en Diario
evento publico (pre-asignacion).
2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos Diario

publicos mediante la lista de ordenamiento.

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

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

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

Quincenal
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W — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
pons SR EsTE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

etc.)
Cargar las asignaciones reportadas por los niveles educativos ala
plataforma SATAP (Sistema Abierto y Transparente de Asignacion Diario
de Plazas)de USICAMM.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

Mensual

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario: laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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% Juntes tearsformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos I3
fmR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe 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 Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de N6mina
Reporta a: ; : Jefe de Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Le reportan: Jefe de Oficina

Objetivo del puesto Supervisary verificar la percepcion de préstamo de financieras y sequros

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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 atencidon, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. v ' , etc.)
1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacion, ldentificacion Oficial con Fotografia, tres ultimas Diario
Ndéminas. .
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del Diario
trabajador
3. Realizar la validacion con los talones de Némina con los conceptos Diario
de percepciones, deducciones.
4, Validar los documentos entre unidad de crédito e Identificacion -
o o . Diario
Oficial con Fotografia.
5. Relacionary sellar la documentacion trabajada. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




>y Juntostaarsformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
’ ucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
aea . s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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 7 Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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"\ Juntostearstarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
pomm e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de oficina ( Clave del puesto: No Aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de oficina de Enteros No Institucionales

Reporta a: Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Nomina
Le reportan: Administrativo Especializado
Objetivo del pbesto Elaborar reportes en atencion de las solicitudes propias del area, asi como para

diversas oficinas y dependencias.

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento ¢ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
b. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento de Sistemas Diario
de Gestion de Néminay de otras areas asignadas.
2. Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario
solicitados.
3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento de Sistemas de Quincenal
Gestién de Nominay de otras areas.
4. Apoyar en la elaboracion de platillas generales sin sueldos que Diario
solicitan otras areas.
5. Apoyaren la elaboracion de los indicadores del area. Mensual
6. Apoyarenlaelaboracién de informes dinamicos Diario
7. Apoyar en el andlisis para la elaboracion de reportes propios del Diario
area
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
8. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario
9. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas s
. i s e e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a Viernes de 8:00am a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales

Reporta a:

Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Educacion.

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

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenar las acjtividades 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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- , etc.) :
1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacion, ldentificacion Nacional Electoral (INE), tres ultimas Diario
Ndminas.
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del .
. Diario
trabajador.
3. Validar con los talones de Nomina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
4, Validar documentos y firmas entre unidad de credito e Diario
Identificacion Nacional Electoral (INE).
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Elaborar un control de la Documentacion trabajada. Diario
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
‘Direccion de Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Normatividad

Reporta a: Subjefe de Normatividad y Enteros no Institucionales de Nomina

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetiva del puesta gilssrosraasr gii?;gzsye;eits:;eiﬁr;ic;:Ias solicitudes propias del Area, asi como para

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

2.

inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.

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

1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del

reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas de Diario

Gestidén de Néminay de otras areas asignadas.
2. Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la

herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos requerimientos Diario

solicitados.
3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones

especificas a diversas éreag del Departamento Sistemas de Quincenal

Gestion de Nominay de otras Areas.
4. - Apoyar en la elaboracion de platillas generales sin sueldos que Diario

solicitan otras Areas.
5. Apoyar en la elaboracion de los indicadores del Area. Mensual
6. Apoyaren laelaboracion de informes dinamicos Diario
7. Apoyar en el analisis para la elaboracion de reportes propios del Diario

Area.
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% Juntos trarsformemas

Yucatan

LOME AV S (A2425G

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

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

8. Apoyar en diversos procesos de auditoria y/o transparencia. Diario

9. 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 Administraciony Finanzas.
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" Juntos transformemos

Yucatan

SRR DR, £5730

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Normatividad

Reportaa::

Jefe de Oficina de Normatividad

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Educacion.

Funciones Generales

—_—

. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

D

. 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.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, masno limitativas.

, = ‘Periodicidad
_ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

» : i o etc.)
1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de

autorizacion, Identificacion Nacional Electoral (INE), tres ultimas Diario

Néminas
2. Validar con formula para verificar la capacidad de crédito del Diari

;e iario

trabajador
3. Validar con los talones de Némina con los conceptos de Diario

percepciones, deducciones.
4. Validar' documentos y firmas entre unidad de crédito e Diario

Identificacion Nacional Electoral (INE).

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




N\ Juntos rensformamos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e (o Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Elaborarun control de la Documentacion trabajada Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Horatio labqral: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad administrativa.
Fechade aprobacion = Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas.
Pagina 2 de 2
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> Juatos wansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Procesos de Nomina

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

Le reportan: Jefe de Oficina

Objstiva del puesto Administrar el sistema de’nc')mina HAR\{VEB, para la correcta emision del pago
, de personal de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
dptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempeiio 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.
, v Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, :
' etc.)
1. Administrar el sistema de nomina en el sistema HARWEB. Diario
2. Asignar usuario y permiso para el manejo de datos en el sistema de Diario
nomina HARWEB.
3. Parametrizar el sistema de némina HARWEB. Diario
4. Coordinar el drea de captura. Diario
5. Validar Ia .integridad de la captura de HARWEB, por Diario
inconsistencias a la misma.
6. Resguardar lainformacion de nominas. Diario
7. Generar reportes complementarios de la némina. ' Quincenal
8. Generar informacioén diversa requerida por las areas. Diario
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% Juatos tansformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
9. Solventar los problemas derivadas de los movimientos de personal PR
p Y Diario
de la Secretaria de Educacion.
10.Procesar movimientos diversos y apoyo a la captura de diversos Diario
movimientos.
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral: : v » . . . .
cuando se requiera enrelacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos

‘ Yucatan

GOBIERNG 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: BUOOOS

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciéony Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Funcion Particular-Asignada:

Jefe de Oficina de Captura de Némina

Reporta a:

Subjefe de Procesos de Nomina

Le reportan: Asistente Administrativo y Capturista
- Supervisar la captura de documentos de las diversas nominas se realice en los
Objetivo del puesto tiempos establecidos para la correcta emision del pago del personal de la

Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Colaborarenlaoperaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Planear que la captura de datos se lleve a cabo de acuerdo a los -
; . ; - Diario
calendarios establecidos de las diversas ndminas.
2. Verificar que los documentos recibidos para la captura cumpla Diario
con los lineamientos establecidos.
Supervisar las prioridades de captura de documentos. Diario
4, Supervisar que la fuente de los documentos sean los correctos. Diario
5. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario
la captura de documentos. -
6. Coadyuvar en la captura de documentacién que genere pago de Diario
las diversas néminas
Mantener un control del personal del area de captura. Diario
Apoyar en la captura de movimientos que generen pago de Diario
nomina.
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Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS : *I ;

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos :
conmapRLEsTO Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRIERORSL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento Sistemas de Gestién de Nomina

Funcion Particular Asignada: | Asistente Administrativo de Captura de Nomina

Reportaa: Jefe de Oficina de Captura de Nomina

Le reportan: | No aplica

Objetivo del puesto Validar las incidencias de pr’ocgsamiento encontradas en los documentos de
captura para el pago de las ndminas estatal, federal y contrato.

Funciones Generales

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

2. Apoyar en 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 atencidn de los usuarios que lo soliciten.

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

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

1. Aclarar las Incidencias que surgen durante la captura de Diario
documentos para la némina.

2. Llevar el control de los documentos que fueron rechazados por Diario
algunaincidencia.

3. Supervisar las prioridades de captura de documentos. Diario

4, Llevar un control de la distribucion de los documentos a ser Diario
capturados.

5. Administrar las cargas de trabajo para una mejor productividad en Diario

la captura de documentos.
6. Coadyuvar en la captura de documentacion que genere pago de Diario
las diversas néminas

7. Mantener un control del personal del area de captura a la ausencia Diario
del Jefe de Oficina de Validacién de Incidencias.

8. Apoyar en la Captura de Movimientos que generen Pago de Diario
Némina.

9. Dar seguimiento a las solicitudes de cambio geografico del Diario

sistema federal en el Fondo de la Nomina Educativa.
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O\ duntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ] |

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conma R ssAee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
10. Distribuir la Documentacion que contiene alguna Incidencia, para Oulficehal
su correcciones.
1. 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 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director de Administraciony Finanzas

16 de enero de 2023

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




\’\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Funcion Particular Asignada:

Capturista de la Oficina de Captura de Nomina

Reporta a:

Jefe de Oficina de Captura de Némina

Lereportan: No Aplica
Capturar la documentacion de los movimientos de altas, bajas, limitaciones y
i cambios de Centro de Trabajo de acuerdo con las prioridades y calendarios
Objetivo del puesto . - :
establecidos, para el pago de las ndminas del personal de la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

1. Realizar captura de datos que le sean encomendados en la operacion diaria e informar avances al superior
inmediato jerarquico del Area.

2. Mantener, conservary respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable en el
Area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
~ Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Capturar Documentos de Reclamos de Aguinaldos. Anual
2. Capturar la Documentacion de los movimientos que generen un I
- . - Diario
pago en lanémina de la Secretaria de Educacion.
3. Capturar Incidencias del personal de la secretaria de Educacion. Diario
4. Elaborarunreporte de los documentos recibidos y capturados. Diario
5. Capturar los movimientos de altas, bajas, limitaciones y/o
cambios de adscripcion del personal adscrito a la Secretaria de Diario
Educacién.
Capturar los movimientos especiales, los tramites, servicios e .
incidencias del Personal adscrito a la Secretaria de Educacién. Quincenal
Validar que la Documentacién a Capturar sea correcta en los Diario
datos que proporciona.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son-descriptivas, mas no limitativas.
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3\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o 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

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Reporta a:

Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de la Nomina

Le reportan:

Jefe de Oficina

Objetivo del puesto

Calcular y Generar archivos para la emision de las Nomina Federal, Estatal,
Telesecundaria y Contrato de apoyo; asi como también la Aplicacion de
Descuentos en la Nomina de Dependencias y Promotoras con los que se tienen
convenios (Institucionales y No institucionales).

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

6ptimo 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 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. ‘Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Administrar y operacién del Sistema Integral de Administracion
de Personal de la Secretaria de Educacién Publica y Plataforma -
iy iy e . e Diario
para la administracion de Nomina de la Secretaria de Educacion
(HARWEB)de Némina Federal y Estatal.
2. Generar los archivos de reporte de la captura, para entregar al
drea de Nominas Estatal del Departamento de Recursos Diario
Humanos, para su validacion.
3. Realizar los célculos necesarios de las Nominas a su Cargo. Diario
4. Calcular laNomina Federal, Estatal, Telesecundariay de Apoyo. Quincenal
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% Juntes transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADG

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Generar los archivos para la emisién de Nomina Federal, Estatal, "
) Quincenal
Telesecundariay de Apoyo.
6. Generar los reportes complementarios de las diversas Nominas Alircend]
puesta a su cargo.
7. Realizar los Procesos necesario para el cierre de la Nomina ;
1 Quincenal
Federal, Estatal, Telesecundariay Apoyo.
8. Realizar el Proceso General de Nomina Tiempo Completo Federal ;
Quincenal
y Estatal.
9. Realizar el Proceso General de Nomina de los diferentes niveles ;
. Quincenal
educativos.
10. Respaldar la Informacion de cada una de las Nominas Emitidas. Quincenal
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas :

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

Horar|o aboral; cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Procesos de Nomina Universidad Pedagogica Nacional
Reporta a: Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan: Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

emisién del pago.

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

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

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

inmediato superior jerarquico del Area.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)
1. Administrar el Sistema de la Nomina de Universidad Pedagdgica Diario
Nacional.
2. Recepcionar y validar los movimientos de la Némina de .
) . : ; Diario
Universidad Pedagdgica Nacional.
3. Capturar de Documentos. Diario
4, Archivary Resguardar Documentos Incorporados. Diario
5. Validary corregir la Captura de Documentos. Diario
6. Aplicar de Descuentos via Nomina de Terceros (Descuentos de
Dependencias y Promotoras con las que se tiene Convenio Estatal Quincenal
Federal, Contrato y Universidad Pedagdgica Nacional).
Calcular la Némina y Verificar la Calidad del Pago. Quincenal
8. Generar y enviar de Productos de Pago de la Nomina de la .
. : ; a : Quincenal
Universidad Pedagdgica Nacional.
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GOBIERNO DEL ESTADO

™, Juntostransformemos 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.)
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
. - . v e me Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

-Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

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

N Juatos transformemos

Yucatan

S X $49500

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

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

Funcién Particular Asignada: Administrativo Especializado de Procesos de Nomina Universidad Pedagdgica

Nacional
Reporta a: Jefe de Oficina de Procesos de Nomina Universidad Pedagdgica Nacional
Le reportan: No Aplica

Emitir cheques y recibos de las Nominas Procesadas Federal, Contrato y

Objetivo del puesto .
reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Ordenar los distintos documentos para realizar la Validacion de la .
5 . Diario
Captura Realizada.
2. Efectuar la Validacion de documentos de acuerdo a la Captura -
. Diario
Realizada
3. Realizar Calculos de Pre ndmina seguln sea requerida. Diario
4. Realizar los tramites correspondientes para la Adquisicion de los Quincenal
cheques que seran impresos.
b. Realizar la Impresion de los cheques de distintos Bancos, .
. . . Quincenal
Correspondientes a las diversas Nominas Procesadas.
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Ry Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Realizar la impresion de los talones Recibos de la Nomina .
Correspondiente. Telebachillerato, Prepa abierta, Contrato. Quineens;
7. Realizar la impresion de Reportes Productos de las Nominas .
: Quincenal
Trabajadas.
8. Hacer entrega de los cheques Impresos al area de Formas de
Cheques del Departamento de Finanzas, para su Control de Quincenal
Calidad.
9. Hacer Entrega de los Recibos Impresos de las distintas Nominas, .
; g Quincenal
al area segun corresponda.
10. Realizar las correcciones de inconsistencias de pago derivadas de Oiarie
la capturay pre néminas.
11. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio
Federal, Estatal, Telesecundaria y de la Universidad Pedagdgica Quincenal
Nacional.
12. Convertir los archivos de las Nominas de Apoyo, Federal y
Universidad Pedagogica Nacional en Formato Excel, para enviar a Semanal
distintas areas, segun lo requieran.
13. Convertir la Nomina de la Universidad Pedagdgica Nacional en .
Formato Excel Requerido por el Fondo de la Nomina Educativa. Duimesral
14. Producir y Generar la Nomina del programa de Apoyo Federal. Quincenal
15. Generar las Pre néminas de la Captura Diaria. Diario
16. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas .ol
: - . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

-

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

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

N Juntos trensformenmos

Yucatan

{aros Dk (X700

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Procesamiento de Nominas Estatales

Reporta a:

Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

de Terceros Institucionales.

Realizar el Timbrado de la Nomina Estatal, de Contrato de apoyo y la aplicacién

Funciones Generales

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Generar el archivo con la informacion del personal de la Nomina Diario
~ Estatal y Nomina de Contrato, para el timbrado de las mismas.
2. Verificar que se realice la generacion y envio de talones de pago L
P Diario
de la Nomina de contrato de apoyo.
3. Generar los archivos para el timbrado de la Nomina Estatal Diario
4. Generar los archivos para el timbrado de la Nomina de Contrato y Diario
apoyo
5. Enviar los archivos CFDI (comprobante fiscal digital por internet) Diario
para subir al portal POSAD (portal de servicios administrativos).
B. Aplicar a los terceros institucionales a la Nomina Federal y -
Diario
Estatal.
7. Alimentar el Sistema SIRi (Sistema integral de Recaudacion) de
las altas, bajas y modificaciones de datos personales del Diario
trabajador.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Realizar modificaciones de sueldos base de cotizacion de los
trabajadores en el sistema SIRl (Sistema integral de Diario
Recaudacion).
9. Generar las pre néminas de nivel Federal. Diario
10. Generar las prenominas de nivel Estatal. Diario
1. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas
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[ So— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos v
eommopeL EmeR Direccion de Recursos Humanos el

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 Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Procesamiento de Nominas Estatales

Reporta a: Jefe de Oficina de Procesamiento de Néminas Estatales

Le reportan: No Aplica

Objetiva dal plesto Emitir los cheques y recibqs. 'de las néminas procesadas Estatal, Contrato
Estatal y reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

2.
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

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

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

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

1. Ordenar los distintos documentos para realizar la validacion de la Diario
captura realizada.

2. Efectuar la validacion de documentos de acuerdo a la captura Diario
realizada.

3. Realizar calculos de pre-nomina segun sea requerida. Diario

4. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de los Ouincenal
cheques que seran impresos.

5. Realizar la impresion de los cheques de distintos bancos, ;
correspondientes a las diversas nominas procesadas. Ouincenal

5
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GOBIERNO DEL ESTADQ
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

fal i

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Realizar la impresion de los talones recibos de la nomina .
) Quincenal
correspondiente.
7. Realizar la impresion de reportes productos de las ndminas .
) Quincenal
trabajadas.
8. Entregar de los cheques impresos al area de formas de cheques
del Departamento de Recursos Financieros, para su control de Quincenal
calidad.
9. Entregar los recibos impresos de las distintas nominas, al Area Duincenal
segun corresponda.
10. Imprimir las nominas de cheques cancelados y productos de la .
. Quincenal
misma.
11. Distribuir las néminas y los productos de cheques cancelados al .
. : i - Quincenal
Departamento de Recursos Financieros y Areas del mismo.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2023

Director de Administraciény Finanzas
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- SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIEANO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

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

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

Juntos transformemos Direccion de Administracion y Finanzas
Yucatan Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
GOBIERNO DEL ESTADO

Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacién y Etica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Gestion de
Informacion, Capacitacion

yEtica
(1)
Supervisor
Administrativo
(M
| ] 1
Subjefe
Subjefe Subjefe (M

(1) (1)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador MM0027)

Encargado de Area

Q)

i . Administrativo
iplieenie
) mav)
Auxiliar Administrativo
(2)
Personal Burécrata:
(1Coordinador MM0057)
Vo. Bo. Valido Autorizé
Subdirector de Orgaglzacmnly Administracion de Director %eeﬁggé?;:tézcéz:é’a'z%?]nzas dela Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
ersona ' :

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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“\  Juntos transformemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: 1 No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica
Funcién Particular Asignada: | Jefe de Gestion de Informacion, Capacitaciény Etica
Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal
Le reportan: Supervisor Administrativo y Subjefe
Supervisar la gestion de la informacion para Transparencia y Acceso a la
Objetivo del puesto informacion Publica, Capacitacion y Etica de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes de la Secretaria de Educacion.

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.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del 4rea 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,
: . _ ete.)
1. Coordinar la atencion de Solicitudes de Transparencia. Diario
2. Implementar los Programas de Capacitacion y la induccion al -
o : Diario
Personal Administrativo.
3. Supervisar el apoyo al personal para en el uso del portal DECLARA Diario
YUCATAN para su Declaracion Patrimonial.
4. Vigilar la atencion a solicitudes de asistencia de la Secretaria de Diario
Edueacién.
5. Coordinar y verificar que se lleven a cabo las acciones
comprometidas, en el Programa Anual de Trabajo del Comité de Mensual
Etica.
6. Gestionar a través de las areas especializadas de la dependencia .
e e Mensual
la difusion en temas de ética.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en 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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Yucatan

GOBIEANQ DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos jesad

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciény Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestion de Informacién, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asighada:

Supervisor Administrativo del Departamento de Gestion de Informacion,
Capacitaciony Etica

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciény Etica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con las funciones administrativas y de seguimiento, con el fin de
que estén encaminadas al cumplimento de los objetivos del area.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

NIE

Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del
area e informar al inmediato superior jerarquico.
$. Coordinary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Coadyuvar en la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacion en Diario
apoyo del jefe inmediato.
2. Coadyuvar en la elaboracion de informes, presentaciones,
indicadores, actas de reuniones, oficios, memorandums, Diario
respuestas a correos electronicos, entre otros.
3. Supervisar y apoyar en el seguimiento a temas que le sean Diario
encomendados por el jefe inmediato.
4. Coadyuvar en la integracion y organizacion del Sistema _
Ny . . Diario
Institucional de Archivo del area.
5. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior jerarquico para conocimiento del Diario
area que lo solicite.
6. Colaborar en las reuniones que le encargue el Jefe inmediato. Semanal
7. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2
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= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Horarlo laborsl: cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero del 2022 Director de Administraciony Finanzas
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) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
conrmopRETRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: | Noaplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: _| Departamento de Gestion de Informacién, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Gestion de Informacion

Reporta a: A Jefe de Departamento de Gestion de Informacién, Capacitaciony Etica

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo delpucsto ' ;Légfg\a/;ssgit;tnzgsr‘ar la informacion para el control y atencion de solicitudes

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al area.

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

6. Colaborar con los demés 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.)

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

—_

son descriptivas, mas no limitativas.

2. Verificar la integracion de altas y bajas del mobiliario y equipo. . Diario
3. Organizar la documentacion de archivos en tramite. Diario
4. Asesorar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones ' ljiario

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion : Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos Py

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 Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Auxiliar Administrativo de Gestidn de Informacion
Subjefe de Gestidn de Informacién
No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Atender las necesidades administrativas del Departamento de Gestion de

Qpistive delptesta Informacién, Capacitacion y Etica.

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
v Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Apoyar en la integracion de altas y bajas de mobiliario del Diario
Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica.
2. Apoyarenlaintegraciony elaboracion de archivos de tramite. Diario
3. Apoyar en laelaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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9 Junmstransformsmus SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eonERnO SR ESTASS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: 1 Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : — Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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‘x Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: MMO0057

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Gestién de Informacion

Reporta a:

Subjefe de Gestidn de Informacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Atender las necesidades administrativas del Departamento DE Gestién de
Informacion, Capacitaciony Etica.

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 operamon diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacidn 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 o (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la integracion y envio de las altas y bajas del personal _
5 o5 Diario
de la Secretaria de Educacion.
2. Elaborary recepcionar oficios relacionados con el departamento. Diario
3. Apoyar en la asistencia del personal. Diario
4. Apoyaren la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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] 3 Juntostransformsmns SECRETARI'A DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIEAO o8 ESTAGS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion , Aprobo
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Transpafencia

Reporta a:

Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica

Le reportan:

Administrativo Especializado

Objetivo del puesto

Transparencia.

Integrar y enviar informacion de atencion a solicitudes de la Unidad de

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
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos mstltucmnales 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 desempenio 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. Gestionar y atender las solicitudes de informacién de la
Subdireccién de Organizaciéon y Administracion de Personal, Diario
turnada por la Unidad de Transparencia.
2. Apoyar en laimparticion de talleres. Diario
3. Coordinar con las areas de Recursos Humanos, la atencion de las
solicitudes de pagos pendientes recibidas a traves del portal Diario
ASISTENCIA SEGEY y turnar respuesta a los interesados.
4, Levar un control del estatus de las solicitudes de pagos Diario
pendientes.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GoRSO DR ESTADS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernesde 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Administrativo Especializado Clave del puesto: ] No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Gestién de Informacion, Capacitaciony Etica

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Transparencia

Reporta a:

Subjefe de Transparencia

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

[Atender las necesidades administrativas del departamento. j

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 0ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

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

5. Archivar y/o conservar de acuerdo a la normatividad aplicable la documentacion que se genere en el 4rea
de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Apoyar en la gestion de respuestas y en la elaboracion de los
oficios de respuesta, a las distintas solicitudes recibidas de la Diario
Unidad de Trasparencia.
Actualizar el control de las solicitudes de Transparencia. Diario
. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
@rario laboral: Lunesaviernesde 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. ]
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GOBIERNO DEL ESTADO

) Juntostransformems SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2



Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos (e
COBERIODEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Capacitacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica
Le reportan: : Encargado de Area y Administrativo Especializado

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 aplicacién 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 desempefo de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
1. Controlary analizar los resultados de la deteccién de necesidades Diario
de capacitacion. »
2. Organizar, ejecutar y evaluar los programas y planes de Diario
Capacitacion.
3. Gestionar y dar cumplimiento al Plan Anual de Capacitacion de la .
. i3 Diario
Secretaria de Educacion.
4, Gestionar y dar seguimiento a la inducciéon para el personal Diario
administrativo de nuevo ingreso.
5. Verificar la correcta documentacién de las capacitaciones e Diario
inducciones realizadas.
8. Apoyaren laelaboracion de Declaraciones Patrimoniales. Diario
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonena sRFmRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ey
. - . Lo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion - Aprobé
16 de enero de 2023 Director de Administraciony Finanzas
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ponRapRL Esmee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Capacitacion
Reporta a: Subjefe de Capacitacidn
Le reportan: No aplica
Objetivo dal pussto Organ'i;ar la induccién y la capacitagién”del personal administrativo para dar
5 atencion al Programa Anual de Capacitacion.

Funciones Generales

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

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
7 : etc.)
Coordinar la elaboracion de la deteccion de necesidades de Biaris
capacitacion.
Apoyar en la organizacion y preparacion del Programa Anual de Diario
Capacitaciony los planes de capacitacion e induccion.
Elaborar informes de avances del Programa Anual de Bzl
Capacitacion y de las inducciones. ‘
Desarrollar estrategias que permitan cumplir con los Diario
indicadores de capacitacion.
Gestionar la logistica de las actividades de capacitacion e Diario
induccion.
Organizar y llevar a cabo la induccion para el personal de nuevo Diario
ingreso.
Documentar las capacitaciones e inducciones realizadas. Diario
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

eomemo R EmOe Direccion de Recursos Humanos fomerat |

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: : etc.)
8. Participar en las reuniones con su jefe inmediato. Diario
9. Apoyaren la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
| Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 16:30 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero del 2022 Director de Administraciony Finanzas
Pagina 2 de 2
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N\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos :
L Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcién Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Capacitacion

Reporta a: Subjefe de Capacitacién

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

8. 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 drea y de la unidad administrativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Apoyar en la organizacion y ejecucion de los programas y planes de Diario
capacitacion.

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

3. Impartir cursos de capacitacion e induccion. Diario

4, Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario

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

Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
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Yucatan

GOBJERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administraciony Finanzas
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Juntostransformsmus SECRETARI'A DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERNOBEL ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado ] Clave del puesto: I No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacion, Capacitaciony Etica
Funcion Particular Asignada: | Administrativo Especializado de Gestion de Informacion
Reportaa: Subjefe de Gestidn de Informacion -
Le reportan: ' No aplica
mbjetivo del puesto | Atender las necesidades administrativas del departamento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

7. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del drea y de la unidad administrativa.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Apoyar en la recepcion e integracion de la informacion para dar -
. s : 3 e Diario
cumplimiento a la atencidn de solicitudes.
2. Apoyar en la integracion de la informacién de altas y bajas del
personal de la Secretaria de Educacion de conformidad la Ley de Diario

Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatadn en
medios digitales mensualmente.
3. Apoyar en la elaboracion de declaraciones patrimoniales. Diario
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

l Horario laboral: 1 Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
oSG e, ESTARS Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion : : Aprobé

31de agosto de 2021 Director de Administraciény Finanzas
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Juntes transformemos & =
= SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

VIll. DATOS GENERALES

Direccion de Administracion y Finanzas

Domicilio: Calle 34 No. 101 A x 25 Colonia Garcia Ginerés, CP 97070, Mérida, Yucatan, México.
Teléfono: (999)9 30 3950

Extension: 51004 y 51204

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Area Extensién
Direccion de Administracion y Finanzas. 51013
Departamento de Recursos Financieros. 51096
Departamento de Adquisiciones. 51116
Departamento de Presupuestos. 511
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 51016
Departamento de Innovaciéon y Mejora Continua. 51161
Coordinacion de Gestion y Revision 9999253448
Coordinacion de Enlace con Direccionesy Otras Dependencias. 51022
Coordinacion de Archivos. 51047
Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales. 51277
Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal. 51207
Departamento de Recursos Humanos. 51011
Departamento de Administracioén de Personal de Contrato. 51186
Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina. 51155
Departamento de Gestion de Informacién, Capacitaciony Etica. 51095
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num?r.o 'de Actividad
Revisién
05/12/2019 00 Generacion del Manual de Organizacion de la Direccion de

Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion de
29/01/2021 01 Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion
(Apartado V. Facultades y Obligaciones).

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

30/12/2021 02

Actualizacion del Manual de Organizacion de la Direccion de

31/08/2022 03 Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

"l ainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos H 2
= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

F
::5?

Manual de Organizacion

Actualizacion del Manual de Organizacién de la Direccidn de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion. (1.
Fundamento Legal, VI. Estructura Organica, VII. Organizacion
por Areay VIlI. Datos Generales).

31/08/2023 04

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Licenciado er Admi sﬁacMEmpresas
Sefgio Humbérto Pérez Canto
d

Directorde Administracién y Finanzas

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