SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SIND RENACIMIEYTO 84V
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
SV 1§

() COBIERNO DELESTADO | 2024-2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Floraria hboial De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
% estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacin: : ' ,

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE EDUCACION &ﬁ&
Direccion de Administracion y Finanzas \ =

R0
¢ YUCATAN

GOBJERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.8. Coordinacion de Gestién y Revision
Objetivo:
Fijar e implementar sistemas, procedimientos y acciones que permitan la obtencién de
informacién administrativa, operativa, financiera, y supervisar la instrumentacién de los
procesos de entrega recepcion en unidades administrativas y escuelas, emitiendo
recomendaciones y propuestas para el cumplimiento de la normatividad aplicable.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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) COBIERNO OGLESTADO | 2024 2030

Secretaria de Educacién
Direccién de Administracion y Finanzas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacion

15/07/2025

No Aplica

Director de
Administracion y
Finanzas

1)

Asistente Administrativo

(1)

Enlace

Secretaria Administrativa

(1)

(2)

Chofer

@)

ICoordinador de Gestion |
Revisién

(1)

Coordinador de Enlace
con Direcciones y Otras
Dependencias

(1)

Secretaria Administrativa
(1)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo

Secretaria Administrativa

(1)

MMO069)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (2) (1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
(1v) (2)(1V) (1) (1) (2)
|
Auxiliar Administrativo
(1)
Vo. Bo. Validé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador de Archivos
(1)

Asistente

Administrativo
(1)

Administrativo
Especializado
(1v)

Encargado de Area

(1)

Encargado de Area

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
2v) (3)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\J

(( j')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP cosseRuo veLEsTo0 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: B Coordinador Clave del puesto:  ENCYAs]ife"]

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién i
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: - Coordinacion de Gestion y Revisiéon

Funcidn Particular Asignada: [@ele]fe[{aFYe e/ gls [CR €ISt u o] WA R\ o]y

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: : Secretaria Administrativa y Encargado de Area

Desarrollar las acciones de planeacién, organizacion, integracién y supervisién
de las actividades que permitan obtener informacién de las operaciones
administrativas y operativas en centros de trabajo educativos y unidades
administrativas, asi como participar en los procesos de entrega-recepcion, con
la finalidad de garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el
ejercicio de la gestidn.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y
supervisar su funcionamiento. ,

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora, y dar seguimiento a la ejecucién de los programas aplicados en el
area, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar, Supervisar y dar seguimiento a las actividades de
Entrega-Recepcién y revision en centros de trabajo Diario
educativos y unidades administrativas.

2. Informar las situaciones detectadas en las revisiones de

Centros de Trabajo Educativos. Mensual
3. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos de politica para
operar el fondo fijo, existencias de almacenes, asistencia de Diario
personal, bienes muebles en centros de trabajo, ley de entrega
recepcidn y demas disposiciones aplicables.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos f'gj

COBIERNO DELESTADO | 2024 Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: : .3 : . < g :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO - 2024

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: B Analista Administrativo (of VGG G D NEH G MMO0069

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: 8| Coordinacion de Gestion y Revision

ST ol e g ie | = Gl E s ER Secretaria Administrativa de Gestion y Revision
Reporta a: | Coordinador de Gestion y Revision

Le reportan: B o aplica

Objetivo del puesto

objetivos de la Coordinacion de Gestién y Revisidn.

Administrar los recursos que le hayan sido encomendadas para el logro de los

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién seguin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. S5 Periodicidad
LGNS EspeCIf!cas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener al dia la agenda del Coordinador de Gestién y Diario
Revisién.
2. Distribuir la documentacion de manera escrita y electrénica
generada en la Coordinacién de Gestién y Revisién con las Diario
diferentes areas de la Secretaria de Educacidn.
3. Llevar registro y control de las actividades del personal fuera Diario
de horario y de las oficinas.
4. Llevar el registro y control del mantenimiento general de los
Mensual
bienes muebles e inmuebles.
5. Realizar las actividades para la implementacién del sistema de Diario
archivo seglin normatividad vigente.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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(‘ ’) YUCATAN

P GOBIERNO DEL ESTADO & 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto | ‘

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcidn Particular Asignada:

: |
Encargado de Area o Aplica

Secretaria de Educacién

Direccién de Administracién y Finanzas

Coordinacién de Gestion y Revision

Encargado de Area de Revisién de Unidades Administrativas

Coordinador de Gestién y Revisién
Administrativo Especializado

Reporta a:
Le reportan:

Realizar la programacién de la revision en unidades administrativas con la
finalidad de conocer el grado de cumplimiento de las disposiciones

normativas.

Objeti\)o del puestd

Funciones Generales

1. 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, anélisis, 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3 o Periodicidad
Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Planeary participar en las actividades a realizar en las revisiones
: = ; Mensual

de unidades administrativas.

2. Informar de las actividades realizadas en las revisiones de .
. e " Trimestral

unidades administrativas.
3. Mantener en orden y actualizado el archivo segiin normatividad Diario

vigente.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

AR De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : . . . oo :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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AR SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ © COBIERNO DELESTADO | 202-2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidon: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:: Coordinacién de Gestién y Revisién

it e it Rl Administrativo Especializado de Revision de Unidades Administrativas
Reporta a: : Encargado de Area de Revision de Unidades Administrativas

Le reportan: No aplica

e ; Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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 operacidon 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.

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

Periodicidad

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

1. Revisar y analizar informacién documental, administrativa y Diario
operativa en apego a disposiciones normativas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Distie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .
(‘v» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Gestidn y Revision

Encargado de Area de Apoyo en la Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo
Educativos.

Reparta a: Coordinador de Gestidon y Revisién

Le reportan: Administrativo Especializado

Funciéni Particular Asignada:

Apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en los procesos
g - | de Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo Educativos con la finalidad de
Objetivo del puesto

_ garantizar la continuidad de los asuntos, compromisos y el gjercicio de la

gestion.

Funciones Generales

1. 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 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
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. Planear y participar en las actividades del proceso de Entrega- o
o . . Diario
Recepcion de centros de Trabajo Educativos
2. Informar de los procesos de Entrega-Recepcién Centros de
. : . Semestral
Trabajo Educativos formalizados.
3. Mantener en orden y actualizado el archivo seglin normatividad Diario
vigente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diari
. . ; i iario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. -
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“
((v)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DELESTADO 2024 2030 | Direccién de Recursos Humanos

]

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Hoarario laboral: ; . = : e )
; se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas ‘
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO | 2024030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: | Coordinacion de Gestion y Revision

Administrativo Especializado de Apoyo en la Entrega-Recepcién de Centros
de Trabajo Educativos.

Encargado de Area de Apoyo en la Entrega-Recepcién de Centros de Trabajo
Educativos

Le reportan: : : No aplica

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

: Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del area, asi como
el cumplimiento a la normatividad establecida.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempefar 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 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.

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

Periadicidad

Funciones Especificas

_ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender, revisar y analizar informacion documental de los

procesos de apoyo de Entrega-Recepcion de centros de trabajo Diario
educativos
2. Llevar registros de control de los procesos de Entrega- o
. : Diario
Recepcidn realizados
3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: : De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas. J
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GOBIERIO DELE5TA00 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“ i
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: B Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ' & Coordinacion de Gestion y Revisidn

Encargado de Area de Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades
Administrativas

Reporta a: ' : Coordinador de Gestidon y Revision

Le reportan: | Administrativo Especializado

Funcion Particular Asignada:

Apoyar a los Servidores Publicos en las actividades a realizar en los procesos
Qb el h L esta de Entrega-Recepcion de Unidades Administrativas con la intervencién de la

; Secretaria de Contraloria General del Estado de Yucatan (SECOGEY), con la
M finalidad de unificar criterios y facilitar su elaboracién.

Funciones Generales

1. 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4, Facilitar la atencién, orientacidn, andlisis, 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. e Periodicidad
Fulhelentempecies (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Asesorar, planear y participar en las actividades de apoyo para
atender las solicitudes de Entrega-Recepciéon de unidades Diario
administrativas ante la Secretaria de Contraloria General del
Estado de Yucatan (SECOGEY).
2. Brindar asesoria a los Servidores Publicos involucrados en la Diario
Entrega-Recepcidn de Unidades Administrativas.
3. Mantener en orden vy actualizado el archivo segun oA B
i . Diario
normatividad vigente.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
: - ; RN Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RERAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TAZO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: ; = 2 s il :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

iSiae)iogesies Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AANG RENA
e
((’)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: i Coordinacion de Gestion y Revision

Administrativo Especializado de Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades
‘Administrativas

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Apoyo en la Entrega Recepcién de Unidades

Reporta a: Administrativas

Le reportan: = & No aplica

: Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto : asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del &rea, asi como
; el cumplimiento a la normatividad establecida.

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.

3. Desempefiar 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 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 documentacién 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.

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

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

1. Revisar y analizar informacién documental, administrativa y Diario

operativa en apego a disposiciones normativas.
2. Atender los procesos de Entrega-Recepcién de unidades Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas. —I
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E57AD0 | 2022030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

R Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TATO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

- Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: =8 Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Gestidn y Revision

Tt Wt (it E WA G EG BRI Encargado de Area de Revisidn de los Centros de Trabajo Educativos
Reporta a: Coordinador de Gestion y Revision

Le reportan: Administrativo Especializado

: ; ! Realizar la programacion de la revisién de Centros de Trabajo Educativos, con
Objetivo del puesto la finalidad de conocer el grado de cumplimiento de las disposiciones
: normativas que regulan las actividades administrativas y operativas.

Funciones Generales

1. 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacidn, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Planear y Participar en las actividades de revisién a los centros Mamegs]

de trabajo educativos.
2. Mantener en orden y actualizado el archivo seglin normatividad Watisca]

vigente.
3. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

tlodaric harr De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
: se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
N

| GOBIERNO DELESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: 8 Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: B Coordinacion de Gestion y Revision

Funcién Particular /i EG R Administrativo Especializado de Revision de Centros de Trabajo Educativos
Reporta a: ' ‘ Encargado de Area de Revisién de Centros de Trabajo Educativos

Le reportan: No aplica

g _ : i Realizar actividades administrativas y de apoyo a las diferentes tareas
Objetivo del puesto asignadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del drea, asi como
8 el cumplimiento a la normatividad establecida.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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 documentacién 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.

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

5 s Periadicidad
: Funqones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Revisar y analizar la informacién documental, administrativa y Diario

operativa en a pego a las disposiciones normativas
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .

; ez . o Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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O/NQ RENACUMIENTO avA SECRETARIA DE EDUCACION §&&
(‘\,}) XHESAT,‘%&I , Direccién de Administracién y Finanzas \ -,»,-

Manual de Organizacién

1.9. Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
Objetivo:
Realizar gestiones para la atencién a los requerimientos solicitados por los entes
fiscalizadores, cumpliendo en tiempo y forma con los plazos establecidos por los mismos y
contribuir en la aplicacién de las recomendantes derivadas de las auditorias y revisiones
practicadas a la Secretaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Direccién de Administracion y Finanzas

&

RENACIMIENTC

on ~
(eOn YUCATAN : - i
OO  concanc o sseass | 004 2030 Organigrama Especifico por Area
Fecha de emision .Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Director de
Administracion y
Finanzas
(1)
Asistente Administrativo
(1) Secretaria Administrativa
Enlace
(1) Chofer
(1)
| ]
. 2 Coordinador de Enlace
Coordlnai::\:igzr?%tlén y| con Direcciones y Otras Coordinador de Archivos
1) Dependencias (1)
(1)
Asistente
Secretaria Administrativa inistrati
€ 1) Secretaria Administrativa Admm(x;;ra e
1)
Personal Burdcrata: (
1 Analista Administrativol Administrativo
MMO0069) Especializado
(1V)
| | ] | | ]
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1) (1) (1)
! | | [ [ I
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
(1V) (2)(1v) (1) (1) (2) (1)
|
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(1) (2v) (3)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Secretario de Educacién Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacién de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

OBIERKO DELESTADO | 2022030

Descriptiva de Puesto

' Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: 8 Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Funcion Particular As:gnada' Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Reporta a: : il Director de Administracion y Finanzas

Le reportan: Secretaria Administrativa y Administrativo Especializado

Coordinar la informacién proveniente de Organos de Fiscalizacion,
e Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar las gestiones
Objetivo del puesto o g e . .

; B de solventacion y contestacién a los requerimientos aplicados a la Secretaria

de Educacion.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato supenor jerarquico y
supervisar su funcionamiento. ’

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

: b Periadicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Requerir, integrar, coordinar y dar contestacién a la informacién

requerida por los Organos Fiscalizadores, Instituciones Diario

Gubernamentales y Organismos Publicos Auténomos de

manera oportuna.
2. Calendarizar la informacion para dar cumplimiento a la solicitud Diario

de los Organos Fiscalizadores.
3. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: : s ; : .- ;
se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ‘“

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &
v SOBIERKO DELESTATO 20242080 | Direccion de Recursos Humanos tzgs(m)

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS }

/“\ T i
’ i
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g 7
v GOBIERNO DEL £5TAZ0 © 2024 -2030 Direcciéon de Recursos Humanos L

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: { No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Secretaria Administrativa de la Coordinacién de Enlace con Direcciones vy
Otras Dependencias

Reparta a: Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Le repartan: No aplica

=R Atender las necesidades administrativas con la finalidad de dar 6ptimo
Objetivo del puesto . . . iy .
: cumplimiento del funcionamiento y objetivos de la Coordinacién .

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

Al |N|e

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracién de documentaciéon que solicite el Diario
inmediato superior jerarquico del area.

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

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

>
|

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LN RER :
A .
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

OQBIERNO DEL E5TATO . 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: = Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
Administrativo Especializado de la Coordinacion de Enlace con Direcciones y
‘Otras Dependencias

Reporta a: : Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Lereportan: = No aplica

Funcién Particular Asignada:

Apoyar en la integracién de la informacion proveniente de los Organos de
Fiscalizacion, Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar
las gestiones de solventacion y contestacién a los requerimientos solicitados
por los mismos a la Secretaria de Educacion.

. : Funciones Generales .

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempeniar 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 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 documentacién 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.

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

' Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la integracion de la informacién de Organos
Fiscalizadores, Instituciones Gubernamentales y Organismos Diario
Publicos Auténomos y en la contestacion de los mismos.

2. Ingresar informacién en el espacio digital oficial de
trasparencia.

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

Horario [aboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas J

Trimestral

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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() YUCATAN

GOBIERND DEL E5TADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELE5TATO | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias
Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y
Otras Dependencias

Reportaa: Coordinador de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Le reportan: Auxiliar Administrativo

‘ Funcian Particular Asignada:

Apoyar en la integracién de la informacién proveniente de los Organos de
Fiscalizacidn, Instituciones Gubernamentales u otras Direcciones para realizar
las gestiones de solventacidon y contestacion a los requerimientos solicitados
por los mismos a la Secretaria de Educacién.

. ; Funciones Generales :

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

3. Desempenfiar 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 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 documentacién 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.

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la integracién de la informacién de Organos

Fiscalizadores, Instituciones Gubernamentales y Organismos Diario
Publicos Auténomos y en la contestacién de los mismos.
2. Ingresar informacién en el espacio digital oficial de trasparencia. Trimestral

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Diario

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

'Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V | CoBERNODELESTI0 2042030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Administrativo

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: B Direccion de Administracion y Finanzas

Departaménto: e Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

Funcion Particular Asignada: .
; Dependencias

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras

Reporta a: Otras Dependencias

Administrativo Especializado de la Coordinacién de Enlace con Direcciones y

Le réportan:‘ - : No aplica

Objetiva del puesto Atender las necesidades administrativas para el cumplimiento operativo.

Funcmnes 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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad

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

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Digitalizar la documentacién generada. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

.
i 7
5

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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, SECRETARIA DE EDUCACION
<( ’) YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL £STADO = 2024 -2030

Manual de Organizacién

1.10. Coordinacion de Archivos
Obijetivo:
Promover vy vigilar el cumplimiento de los principios y bases generales para la organizacion,
conservacién, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesién de la
Secretaria; asi como fomentar la transparencia, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita de los documentos de archivo con base en la normativa aplicable.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 20 de 27



ONO

A

RENACIMIENTO

MAYA

¢«$» YUCATA

L/ COBIEKNO OGL ESTADO 2024+ 2030

Secretaria de Educacién
Direccion de Administraciéon y Finanzas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Director de
Administracion y
Finanzas
(1)
Asistente Administrativo
Secretaria Administrativa
Enlace
(1) Chofer
(1)
[ ]
. - Coordinador de Enlace
Coordlna;:\l"igz r(]Sestlon Y] con Direcciones y Otras Coordinador de Archivos
() Dependencias (1)
(1)
Asistente
Secretaria Administrativa 5 oy ) Administrativo
Secretaria Administrativa o)
(1)
Personal Burécrata:
1 Analista Administrativol Administrativo
MMO0069) Especializado
v)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) (1) (1)
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Admin!strativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
(1v) 2)(1v) () (1) @) @
I
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(1) (2v) (3
Vo. Bo. Validé Autorizé

Secretario de Educacion

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SIA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v;) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP GOMERNDDELESTAO | 20% 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: g Coordinacién de Archivos

| 2013 (ool Ml nt= g (oll | = | @AV F4q = o 8| Coordinador de Archivos

Reporta a: , & Director de Administracion y Finanzas

Le reportan: ,' : Encargado de Area, Asistente Administrativo y Administrativo Especializado

— Promover el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
Objetivoidel puesto documental y administracion de archivos de las Areas del Sistema
1 Institucional de Archivos.

Funciones Generales

. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento ptimo del Area.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades solicitadas por el inmediato superior jerdrquico y
supervisar su funcionamiento.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo de la Unidad
Administrativa e informar al inmediato superior jerarquico del Area.

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

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

v G Periodicidad
Funcropes Eancd: (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar los instrumentos de control y de consulta .
archivisticos previstos en la norma aplicable. Antdl
2. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacién y conservacion de los archivos de Anual
la Secretaria de Educacion.
3. Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Anual
4. Dirigir los procesos de valoracion y disposicién documental
que realicen las areas operativas. !
5. Dirigir las actividades a cargo del Area de Tecnologias de la
Informacion  destinadas a la  modernizacién y
o o .. Semestral
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién
de los documentos electrénicos.
6. Asesorar en cuestiones técnicas a los Titulares de las Areas
del Sistema Institucional de Archivos y Unidades
als . ., Mensual
Administrativas Productoras de la Documentacién para la
operacion de los archivos.
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OND SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¥

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N7 comEmionELETIS0 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Eunciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

7. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental

s < ; Trimestral
y administracion de archivos.
8. Dirigir las politicas de acceso y la conservaciéon de los
: Anual
archivos.
9. Fomentar la operacion de los archivos de tramite,
concentracién y, en su caso, histérico, de acuerdo con la Diario

normatividad aplicable.

10. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o
unidad del sujeto obligado sea sometida a los procesos de
fusién, escisidén, extincion o cambio de adscripcién; o Bimestral
cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

11. Fomentar politicas de difusion sobre la cultura archivistica,
asi como los acervos con valor historico.

12. Promover la integracion del Grupo Interdisciplinario. Semestral

13. Validar la informacién de la Secretaria de Educacién en el
Registro Estatal de Archivos.

14. Validar las solicitudes de Transferencias Primaria vy
Secundaria, asi como las bajas documentales de Uso Semestral
Administrativo Inmediato.

15. Cumplir con las funciones y atribuciones encomendadas de
conformidad con la normativa vigente del Sistema de

Diario

Anual

Control Interno Institucional, Mejora Regulatoria y el Diario
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Educacion.

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

. - . P Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

G:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERHO DEL ESTADG | 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Archivos

| UTaTello]all sz ad(otb| FTW A = 8 Asistente Administrativo de la Coordinacién de Archivos
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan: = No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades diarias que surjan en la Coordinacién de Archivos. |

: ; Funciones Generales 2

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcién, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

VMWINE

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

Funciones Especificas

1. Manejar la base de datos de la Plataforma del Sistema

Institucional de Archivos. Diario
2. Gestionar la correspondencia de las Areas del Sistema -
e . . Diario
Institucional de Archivos.
3. Elaborar el informe de los indicadores de resultados de la
ol . Mensual
Coordinacién de Archivos. .
4. 'Elaborar los reportes trimestrales de resultados de la .
e . Trimestral
Coordinacion de Archivos.
5. Llevar el registro y control de la documentacién fisica y Diario

electrénica generada en la Coordinacién de Archivos.

6. Registro y Control de los bienes muebles mediante inventarios
fisicos. Diario

7. Disefar y elaborar el material de apoyo digital de la
Coordinacién de Archivos.

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

Diario

Diario
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<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 202/ -2030

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

Descriptiva de Puesto

‘Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DELESTAO0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Administrativo Especializado Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Coordinacién de Archivos

| ={UTa ol o] W nt=Ta (o V| ETWA = s 38 Administrativo especializado de la Coordinacién de Archivos
Reporta a: Coordinador de Archivos

Le reportan: : = No aplica

Obietivo del buesto Atender las mejoras y necesidades diarias que surjan en la Plataforma de la
. P Coordinacion General del Sistema Institucional de Archivos.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autorldad correspondlente

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

3. Desempeniar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a la mformaaon
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 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 documentacién 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.

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

Periodicidad

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

1. Apoyar en la actualizacién de los usuarios y contraseias de la

Plataforma de la Coordinacién General del Sistema Institucional Diario
de Archivos.

2. Programar el seguimiento via remota, sobre el avance en la
carga de expedientes de las Unidades Administrativas Semanal

Productoras de la Documentacién.

3. Efectuar las mejoras, participar en el disefio de un mdédulo de
almacenamiento y conservacién de los archivos electrénicos y
realizar los respaldos de la informacion en la Plataforma de la
Coordinacién General del Sistema Institucional de Archivos.

4., Participar en las mejoras y operacién de un sistema tecnoldégico
de control, seguimiento y despacho de correspondencia para la Semanal
Secretaria de Educacién.

5. Monitorear la publicacién de los documentos generados por el
Area en los portales oficiales.

6. Integrar los inventarios en materia de archivos. Trimestral

Diario

Trimestral
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OMNG BE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((ff)) UC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

1;\‘};; GOBIERNO DEL E§7ADO | 202442030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

'Fecha de aprobacién:

Ldejlioce g Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN RENAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: ¥ Coordinacion de Archivos

Funcian Particular AS|gnada' Encargado de Area de Unidad de Correspondencia
Reporta a: # Coordinador de Archivos

Le reportan: , Auxiliar Administrativo

Objetiva del puésto Supervisar y vigilar la correcta gestion de la correspondencia institucional..

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 aplicaciéon del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerdrquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Consolidar los procesos y procedimientos de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de correspondencia recibida Diario
en la Secretaria de Educacion.

2. Proponer al Coordinador de Archivos los criterios y requisitos
para la recepcién de documentos, asi como las actualizaciones Diario
pertinentes.

3. Resolver las consultas en materia de correspondencia de los
Responsables de Areas bajo su cargo.

4. Analizar y responder las solicitudes de informacién hechas por
los Responsables de las Areas de Correspondencia de la Diario
Secretaria de Educacién.

5. Supervisar que el personal a su cargo se apegue a los criterios
establecidos para la recepcién, registro, seguimiento vy Diario
despacho de la correspondencia.

6. Verificar el correcto expurgo de los archivos de tramite para la
transferencia primaria.

7. Verificar las solicitudes de Transferencia Primaria. Anual

Diario

Anual

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RE
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Verificar las solicitudes de bajas de los documentos de uso
. _— i Anual
administrativo inmediato.
9. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mds no limitativas.

Horario laboral: = De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LE
i

YA REHAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos | B3 ]

GOBYERNO DEL ZSTATO 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos Ay

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciaon: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Departamento: Coordinacién de Archivos

STy o 2= s L b | G e Auxiliar Administrativo del Area de Archivo de Tramite
Reporta a: ' Encargado de Area de Archivo de Tramite

Le reportan: No aplica

l@bictvadelniesta : ?2?%/31; en las necesidades diarias que surjan en el Area de Archivo de

Funcnones Generales

1. Desempenar actlwdades 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 documentaciéon 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.

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

Periadicidad

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

1. Apoyar en la actualizacién de los instrumentos de control y de
. consulta archivisticos.

2. Colaborar en el seguimiento via remota sobre el avance de la
carga de expedientes en la Plataforma de la Coordinacién
General del Sistema Institucional de Archivos, de las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacion.

3. Apoyar en el proceso de la eliminacién de los Documentos de
Uso Administrativo Inmediato y de la transferencia primaria de Anual
las Unidades Administrativas Productoras de la Documentacién.

4. Auxiliar en las auditorias presenciales a las Unidades Trimestral
Administrativas Productoras de la Documentacién sobre el
resguardo de sus expedientes de acuerdo con su ubicacién
topografica.

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

Diario

Semanal

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YINDS BERAC
A

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DEL ESTAS0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas J

Fecha de aprobacion:

13dejdliems 2025 Director de Administracién y Finanzas :
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

'(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

V 3 CoBERKODELESTA0 0% Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: B Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas
Depai’tamentor Coordinacion de Archivos

(A te 3 g it E i1 B il Encargado de Area de Archivo de Tramite
Reporta a: & Coordinador de Archivos

Le reportan: : Auxiliar Administrativo

Contribuir con los esfuerzos diarios de los Responsables de los Archivos de
s Tramite, para la correcta integracion, organizacion, localizacion y resguardo de
Objetivo del puesto T o S1ac & ¥ ¥ [=58

la documentacion de las Unidades Administrativas Productoras de la
Documentacion de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. 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 6ptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencion, orientacién, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

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

asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periadicidad .
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Atender y resolver las consultas de los encargados operativos
en materia de gestién documental respecto a la aplicacion de Diario
los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

2. Informar al Coordinador de Archivos sobre las modificaciones
de los instrumentos de control y de consulta archivisticos Diario
requeridas.

3. Actualizar los cambios que indique el Coordinador de Archivos
en los instrumentos de control y de consulta archivisticos.

4. Verificar que las Areas del Sistema Institucional de Archivos y
sus Unidades Administrativas Productoras de la Documentacion
apliquen correctamente las observaciones emitidas por el Diario
Coordinador de Archivos en los instrumentos de control y de
consulta archivisticos. '

5. Verificar el correcto expurgo de los archivos de tramite para la
transferencia primaria.

Diario

Anual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN ' Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTATO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

7 SR Periadicidad
A lCs [ReEiEs . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc)
6. Verificar las solicitudes de Transferencia Primaria Anual
7. Verificar las solicitudes de bajas de los documentos de uso Al
administrativo inmediato.
8. Elaborar y mantener actualizada la lista de la ubicacion
topografica, bienes inmuebles, mueble,s y contenedores, de los Diario
archivos de tramite de las todas las Areas de la Secretaria de
Educacién.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

/\ ERAC
() .
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos %&g

COBIERNO DEL ESTASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

Noambre del puesto: Aucxiliar Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: 8 Secretaria de Educacion

Direccion: _ Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Coordinacion de Archivos

Funcién Particular ACEGEGERS Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes

Reporta a: Encargado de Area de la Unidad de Correspondencia

Le reportan: No aplica

: ~ : Aplicar los procesos, procedimientos y criterios de gestién documental en la
Objetivo del puesto recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacién recibida en
: : la Oficialia de Partes, con base en la normatividad aplicable.

‘Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Aplicar los procesos y procedimientos relativos a la recepcién,
registro, seguimiento y despacho de correspondencia recibida Diario
en la Secretaria de Educacién.

2. Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales con la

b , Diario
documentacion referente al drea.

3. Concentrar la informacién recibida, mediante la captura en los
programas informaticos existentes para la operatividad del Area Diario
de Oficialia de Partes.

4, Repartir a las Unidades Administrativas Productoras de la

Documentacién, la documentacién correspondiente, de forma Diario
expedita.

5. Operar y acatar eficazmente los reglamentos, procesos,
procedimientos y disposiciones legales aplicables en materia de Diario

gestién documental.

6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

S . ; - Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SANEY RERAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELE5TADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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<> YUCATAN

\J
3 ’V» 3 COBIERNO DEL ESTADO ' 2024 - 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacion

1.11. Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
Objetivo:
Coordinar y vigilar la operacién de los sistemas y procesos de administracion de recursos
humanos, personal de contrato por tiempo determinado, gestién de némina y gestion de
informacion, capacitacion y ética, de conformidad con la normatividad establecida dentro del
marco juridico vigente, contribuyendo con ello al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ACIMIENTO MAYA

NG R i Secretaria de Educacion
(‘;’) YUCATAN Direccién de Administracién y Finanzas

’ Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal

J&P D GOKIERNO DEL ESTADO 2024 +2030

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de ultima actualizacion

15/07/2025 No Aplica

Subdirector de Organizacion
y Administracién de

Personal
(1)
Asistente
Administrativo ’ "y y
(1) Secretaria Administrativa
(1)
Diligenciero
Responsable de Area
(1)
Secretaria Administrativa
(1)
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina
(1) (1) (1)
. | |
Auxiliar Administrativo - 2k :
Auxiliar Administrativo m
@) (3) Auxiliar Administrativo Ll ey
@) Administrativo
Personal Burécrata: Persona) Blrdcratas (1)
(1 Coordinador SC0088) A s 2
Y o o 2 Analista Administrativo
1 Analista Administrativol MMO0084)
MMO0084)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Administracién y Finanzas de la Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacién Secretaria de Educacion Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAF
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A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;

)
;(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E57AD0 | 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subdirector | Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidon: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: = No Aplica

=3 {a (o] W =T g (U] = @ ATt o 28 Subdirector de Organizacion y Administracidon de Personal
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Jefe de Departamento, Responsable de Area, Asistente Administrativo,
8l Secretaria Administrativa y Diligenciero

Le reportan:

Conducir de manera adecuada y oportunamente los servicios, la
e administracion y desarrollo del capital humano, conforme a los marcos legales ]
Qbjetivo del puesto B v mejores practicas organizacionales, buscando en todo momento mantener
un clima laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la g
responsabilidad, la excelencia y la mejora continua. ‘

Funciones Generales :

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

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

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

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

5. Rendir al Director los informes de los jefes de Departamento o de Areas homdlogas que tenga a su cargo.

6. Coadyuvar con el Director para la elaboracién de los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Reglamentos,

Decretos, Acuerdos, Presupuestos y demas Disposiciones Juridicas o Administrativas de su competencia.

7. Establecer el Sistema de Mejoramiento en la Calidad de las Actividades y Servicios encomendados, que
implemente la Unidad Administrativa.

8. Colaborar con el Director en los asuntos cuya resolucién no se encuentre expresamente delegada alas
dreas a su cargo.

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

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

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

12. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( >) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V L GoBERNO DELESTADO | 20242030 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

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

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

5. Verificar el cumplimiento de los acuerdos contraidos con el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, la
observacion de las condiciones de trabajo y del reglamento de Diario
escalaféon, de acuerdo a lo convenido, para contribuir al
adecuado clima organizacional de la Secretaria de Educacién.

6. Proporcionar la asesoria técnica y orientacion en materia
organizacional para que los niveles educativos y departamentos
realicen conforme a normatividad y procedimientos vigentes,

Diario

Diario

Diario

. . . S . Diario
estudios y acciones que les permitan la eficiencia y mejora
continua de los servicios que ofrece la Subdireccién de
Organizacion y Administracion de Personal.
7. Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su Diario

dmbito de accidn ante su superior jerarquico inmediato.

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

A TEHA
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO . 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

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

. : De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: Z ix . : L ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

‘Fecha de aprobacian:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

', )) YUCATAN v Subsecretaria de Recursos Humanos
| CORIERNO 0ELESTADO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

>

¢

<

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: - Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: : No Aplica

Asistente Administrativo de la Subdireccidon de Organizacion y Administracién
del Personal

Reparta a: sl Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportan: : No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Objetivo del puesto Apoyar la gestion diaria de la .Subdlfeccnon de Organ.lzac.l,on y Administracién
para asegurar el correcto funcionamiento de la organizacion.

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencidon de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
g Lo Periodicidad
Funciones Especificas A :
LY (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Recabar, concentrar y analizar la informacion, documentacién Diario

en apoyo al Jefe inmediato. ‘
2. Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades propias de }

la Subdireccién, asi como contribuir en la deteccidén de areas Diario i

de oportunidad. . i

; e : 1

3. Colaborar en las reuniones que le encargue el jefe inmediato. Semanal |
4. Verificar el uso eficiente de los recursos del area. Diario
5. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que Diario

lo soliciten.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5 De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la necesidad de estar disponible
Horario laboral: . . ; . .. .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\
D
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

202 -2030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERKO DEL 25TABO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: J| Secretaria Administrativa Clave del puesto:  ENEYNIII!

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

-Departamento: No Aplica

Secretaria Administrativa de la Subdireccién de Organizacion vy
Administracién de Personal

Reportaa: Subdirector de Organizacién y Administracién de Personal

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.

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

B L) =

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

Funciones Especificas

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

2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el
inmediato  superior jerarquico de la Subdireccién de Diario
Organizacién y Administracién de Personal.

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

Diario

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

I

Fecha de apraobacién:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

e
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTABD | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

<

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: No Aplica

Tl 11 il | = A= B e Diligenciero de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal

Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

Le reportan: : No Aplica

Objetivodelpuestd » Realtzzf\r .dlespacho_}/ dll.lgenaas requeridas por la Subdireccién de
Organizacion y Administracion de Personal.

Func:ones Generales

Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacién en general

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de

: ‘s Diario
correspondencia y/o documentacién en general.

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del
inmediato superior jerdrquico de la Subdireccién de Diario
Organizacion y Administracion de Personal.

3. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento

. Diario
de sus funciones.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
; o , ot Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario [aboral; De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S NTY RERACH ‘
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TATO ' 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: B No Aplica

FU (Ao (e E AT EBERY Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Reporta a: = & Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

Le reportanﬁ : o Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Gestionar los procesos relativos a prestaciones de prevision social del
personal docente y administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su
competencia, con la finalidad de garantizar servicios oportunos y eficientes.

Objetivo del puesto

Funcianes Generales

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

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

al inmediato superior jerarquico.
Organizar y atendef actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

R E R

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

Funciones Especificas

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

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

3. Coordinar y supervisar las actividades administrativas vy

. Diario

operativas.

4. Gestionar el acceso a los recursos materiales, financieros o de
acceso a los sistemas informaticos necesarios para el correcto Diario
funcionamiento del Area de Prestaciones Sociales.

5. Gestionar la autorizacipn de los distintos tramites y servicios Diario
proporcionados por el Area de Prestaciones Sociales.

6. Tramitar la inscripcién de ahorro solidario del personal docente Diario

y administrativo federal.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A EHAC E
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORERNO DELESTAD0 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto ‘

Periadicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual; etc.)

Funciones Especificas

7. Validar y/o autorizar la informacién reflejada en los distintos
reportes y documentos oficiales generados por el Area de Diario
Prestaciones Sociales.

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

Diario

Horario: laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas. J 1

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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ALY SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( , )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

s \‘) ; 20352030 Direccion de Recursos Humanos

¢ GOBIERKO DEL £5TATQ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: | Direccion de Administracion y Finanzas
§ Departamento: - No Aplica
Funcion Particular Asignada:' Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: No Aplica
B — Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
Objetiva del puesto - . . . 5
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.
: Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.

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

Pl

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

1. Auxiliar al titular en la realizacion de sus responsabilidades. Diario

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

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. ) J

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ]
1

6
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos "? 3
' GOBIERIO DELESTADO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos A AL f

2}

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: - No Aplica

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

Reparta a: : Responsable de Area de Prestaciones Sociales
Le reportan: 7 Auxiliar Administrativo

Funcion Particular Asignada:

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

Funciones Generales 2

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

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4. Colaborar 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. Solicitar los expedientes al archivo general de Recursos

Diario
Humanos.
2. Servir de vinculo entre los diferentes niveles educativos durante
el proceso de verificacién de la antigliedad del personal docente Diario
y administrativo.
3. Realizar el estudio de la antigliedad de los docentes vy Diaro

administrativos.

4., Supervisar la elaboracién de los distintos documentos, reportes,
constancias y formatos pertenecientes a los distintos tramitesy Diario
servicios ofrecidos por la Oficina de Tramite y Prestaciones.

5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
()
((v)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DEL ESTASO | 2024 -2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A THA
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: -Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: '_ =1 No Aplica

Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad
'y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y

Fepande: Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Le reportan: 7 = No Aplica

e Ejecutar los procesos administrativos del Area, aplicando las normas y
Objetiva del puesto i e : : ; ”
- procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informaciéon 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 jerdrquico 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.

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

Periodicidad

F undones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Brindar informaciéon de ‘los tramites realizados en la Oficina de
Tramites y Prestaciones.

Diario

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

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

. o B} v Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5
|

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A JEHACIBIE -: Y8
((‘, )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/  GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto:  [BJE0[0L]]

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No Aplica

Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad

SUECGEICEE R | servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Renditea Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y
P = Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Le reportan: No Aplica

= g Ejecutar los procesos administrativos del Area, aplicando las normas y
Objetiva del puesto o 6 2 - . . .
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacidn.

Funciones Generales

1. Desempefar 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 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.

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. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de
Tramites y Prestaciones.

Diario

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

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

. e . N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginaldel



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A =
((9)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
1V E

©} GOBIERNO DELESTADO | 20% 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: & Analista Administrativo (@ BV G D IS G MM0084

Dependencia/Entidad: 8 Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: - No Aplica

Auxiliar Administrativo de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad

SHgCIGNERTt Ul A RIEd ¢ y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Jefe de Oficina de Tramites y Prestaciones del Instituto de Seguridad y

Rl & Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Lerreportan: - No Aplica

S Ejecutar los procesos administrativos del Area, aplicando las normas y
Objetiva del puesto S - . . . .,
: & procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion.

Funciones Generales

1. Desempefar 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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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. Recepcionary brindar informacion de los tramites realizados en

la Oficina de Tramites y Prestaciones. Diario

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

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

. Mg , . ar e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

iTAYS
)
((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: No Aplica

S (ol o] W st gl | ETWAS G Bl 2Rl Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social
Reporta a: : 8 Responsable de Area de Prestaciones Sociales
Le reportan: i Auxiliar Administrativo

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

Objetivo del puesta garantizando el acceso oportuno al servicio médico, asi como gestionar los
tramites relativos al Impuesto Sobre la Renta con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones fiscales del personal.

Funciones Generales

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

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

al inmediato superior jerdrquico.
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
6

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Supervisar la elaboracién de los movimientos afiliatorios (altas,
bajas y modificaciones de salario), ante las instituciones de
Seguridad Social (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Diario
los Trabajadores del Estado e Instituto de Seguridad Social de
los Trabajadores del Estado Yucatan).

2. Realizar oficios para la devolucién de las cuentas por pagar. Quincenal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



Sy e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ES
(( ,-)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos i\_g
\", Y CORIERNO OEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos dae

Descriptiva de Puesto

Harario labaral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion: |

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

HA 5
(‘0’) YUCATAN Sub§ecrgtlaria de Recursos Humanos
N7 | cOBERODELESTAD0 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Aucxiliar Administrativo Clave del puesto: | No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

| =073 (oo 1 o= T (ol | T AT 1 e R Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social
Reportaa: Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Le reportan: No Aplica

=<5 ' Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
Objetivo del puesto iy i : . J o
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacién.

Funciones Generales -

1. Desempenfar 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 documentacién-que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Periadicidad

Funciones Especificas ] 7 '(Diario/SemanaI/Quincenal/ Mensual,
etc.)

1. Elaborar los movimientos afiliatorios (altas, bajas vy
modificaciones de salario), ante las Instituciones de Seguridad
Social (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Diario
Trabajadores del Estado e Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatan).

2. Recepcionar y brindar informacién de los tramites realizados en
la Oficina de Impuestos y Seguridad Social.

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

Diario

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

a
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Analista Administrativo Clave del puesta: MMO0084 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: - No Aplica

=T (o] 1 Ml sz e E /A Ci =L el Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social
Reporta a: 7 Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

Lereportan: No Aplica

i Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion.

vo del puesto

Funciones Generales

1. Desempefar 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 documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

Periadicidad

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

1. Elaborar los movimientos afiliatorios (altas, bajas y
modificaciones de salario), ante las Instituciones de Seguridad )
Social (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Diario
Trabajadores del Estado e Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado Yucatan).

2. Brindar informacion de los tramites realizados en la Oficina de
Tramite y Prestaciones.

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

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

Horario Iaboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: A RENA ‘
3
(‘v’) YUCATAN Sulisacretats de Racinsos Hifanes

0% 203 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TAZOQ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica

'Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: B Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : No Aplica

| ST3 (el (o Tl x= Ti (o (@ A3 (o 08 Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo
Reportaa: , Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le réportan: ' Auxiliar Administrativo

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

' Funciones Generales ‘

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

avance.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5
6

Objetivo del puesto

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

1. Organizar y validar la elaboracién de los movimientos
afiliatorios del personal de contrato de apoyo al servicio médico
del Instituto Mexicano del Seguro Social ante el Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

2. Elaborar la analitica para el pago de las cuotas y riesgo de
trabajo del personal de contrato de apoyo ante Instituto de Diario
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Diario

3. Solicitar la transferencia del pago de cuotas y riesgo de trabajo
del personal de contrato de apoyo ante el departamento de Quincenal
Recursos Financieros de la Direccién de Finanzas

4. Solicitar a la Tesoreria del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan, las facturas del pago de
las cuotas y riesgo de trabajo del personal de contrato de apoyo Quincenal
para entregar al departamento de Recursos Financieros de la
Direcciéon de Finanzas.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(C;)j YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comERKoDELESTADD 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

"Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 2 de 2




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i A :
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO - 20242030  :

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - NGRS
: Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicios Médicos de Contrato de

Apoyo
Reportaa: & | Jefe de Oficina de Servicios Médicos de Contrato de Apoyo

Le repartan: No Aplica

B Gt Ejecutar los procesos administrativos del &rea, aplicando las normas
Objetivo del puesto ] - - . ; 4R o Y
procedimientos definidos, revisando y analizando la informacion.

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

1. Desempenar actlwdades admlmstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.

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. Elaborar los movimientos afiliatorios del personal de contrato

de apoyo al servicio médico del Instituto Mexicano del Seguro i:)iario
Social ante el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Yucatan.

2. Brindar informacién de los tramites realizados en la Oficina de Diario

Servicios Médicos de Contrato de Apoyo.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. T

Fecha de aprobacidn:

15 dejulio de 2025 Director de Administraciéon y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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( ,") YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ GOBIERNO DELESTADO | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo (@B VG CHBITES G No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccidn: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Sl No Aplica
STy o 1l (et B Gifa e e el Auxiliar Administrativo del Area de Prestaciones Sociales
Reporta a: Responsable de Area de Prestaciones Sociales

Le reportan: = No Aplica

St 355 Ejecutar los procesos administrativos e informaticos del area, a fin de
Objetivo del puesto v i .
contribuir al cumplimiento de los objetivos.

Funciones Generales

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

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

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

Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

: Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

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

2. Validar informacién que le sea encomendada por el jefe

inmediato. Biaria
3. Apoyar en la elaboracién y revision de expedientes, Diario
documentos y reportes electrénicos generados por el area.
4, Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. |

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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DR SRR IBNTR HaTH | SECRETARIA DE EDUCACION
2» YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

W
AV 24 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

Manual de Organizacién

1.11.1. Departamento de Recursos Humanos

Objetivo: '

Planificar, organizar y coordinar gestiones de indole administrativo, documental y de
comunicacidén interna y externa que competen al area, asi como verificar y atender las
solicitudes de las areas administrativas y direcciones de nivel educativo, con apego en las
normativas y procedimientos aplicables vigentes para los movimientos de personal,
estimulos, compensaciones y prestaciones docente, administrativo y burdécrata de manera
6ptima y eficiente, para la gestion de pago oportuno de la ndmina federal y estatal del
personal adscrito a la Secretaria.

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

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

> YUCATAN

Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Organizacion y Administracién de Personal
Departamento de Recursos Humanos

AV 2 COBIERNG DEL ESTADO 2024 2030
" - z STERTEN
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Jefe de Recursos Humanos
1)
Jefe de Oficina Secretaria
Administrativa
(1).
Analista Administrativo
(5)
Diligenciero
(1)
Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(1)
Subjefe
i Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe @
(1) (4] (1) (1) (1) 5
Personal Burécrata:
Secretaria (1 Lider de Proyecto
Secretaria Administrativa 5C0054)
Secretaria Administrativa i
Administrativa (1) ecretaria
(2) Personal Burécrata: Administrativa
[ (1 Coordinador SC0090),
Jefe de Oficina Encargado de Area Jefe de Oficina
(1) @ (&)
I ] Analista l I l l
Analista Administrativo | m I
Analista (19) Analista ; i . Administrativo Auxiliar | Analista Auadliar A(:g)' Inistrativo Analista Administrativo
Administrativo Administrativo Auxiliar | Validador Auxiliar (5) Administrativo | Administrativo @
P [ Burécrata: (6) Administrativo | Administrativo Administrativo 3) i @
| () cersonaipuracrata; @ ) ) beisonal Burdcrats: ; Personal Burdcrata: P B St
i (1 Coordinador de Proyecto MMOQ044) eson € - (1Coordinador ersonal Buracrata:
(2 Analista Administrativo MM0084) Per‘sonal '(1 _SUPEW'SOT 5C0097) (1 Analista Administrativo
(1 Auxiliar Administrativo BUOOO9) Burécrata: Técnico MM0073) MMO0062)
(1 Coordinador SC0097) (1 Coordinador (1 Analista
(1 Coordinador MM0030) MMO0027) Administrativo
MMO0084)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subdirectora de Organizacién y
Administracion de Personal

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
:((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DEL ESTATO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

T (al o] W AT (el V| TS B Rl Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: ' Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

. Subjefe, Jefe de Oficina, Analista Aglministrativo, Técnico de Soporte

Le reportan: : Especializado (TIC), Encargado de Area, Secretaria Administrativa y
: Diligenciero

Coadyuvar en la regulacién, coordinacion y administracion de los procesos de
administracion del personal, asi como los relativos a la gestién para el pago
oportuno de la némina federal y estatal de base en cumplimiento a la
normatividad establecida.

Objétivo delpuesto

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 ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

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

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

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

I e Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Validar las solicitudes de permuta y cambio de estado. Quincenal
2. Autorizar las constancias de servicio por diversos motivos que
solicite el trabajador (guarderia, correccién de Registro Federal Diario
de Contribuyentes, comprobante de sueldo, fecha de ingreso,
justificacién etc.)
3. Supervisar que el personal responsable valide los pagos de
. B . . . Anual
estimulo por antigliedad del personal docente y administrativo.
4. Analizar y cuantificar plazas para proyectos de disposicién
. Mensual
presupuestaria.
5. Gestionar movimientos del personal de recursos humanos. Diario
6. Verificar los ajustes de movimientos por compensacién. Quincenal
7. Planificar, dirigir y controlar las actividades de las subjefaturas y Diario
oficinas bajo su mando.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A oy 1 ,.‘.
()
(¢v>) YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 2030

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

Funciones Especificas

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

Diario

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

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

Diario

10. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

. . : N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horaria laboral: ; iy . i A :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERIO DELESTADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

[T (o]l =Tl ol | ETWAS GG ERY Jefe de Oficina de Administracion de Plazas

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le repartan: No aplica

: Coadyuvar en la validacién, anélisis y gestién de asignacion de plazas a
Objetivo del puesto docentes de nuevo ingreso y promocion conforme a la normatividad vigente
: para su programacion de pago en némina.

Funciones Generales

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

Controlar los documentos administrativos generados para el funC|onam|ento éptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.

N

Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Sl Rl Pl B

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

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

Funciones Especificas

1. Validar y cargar plazas vacantes en el Sistema Abierto y

Transparente de Asignacion de Plazas (plataforma SATAP). Fiane

2. Validar, cargar y gestionar las asignaciones del proceso de
nuevo ingreso en el Sistema Abierto y Transparente de Diario
Asignacion de Plazas (plataforma SATAP).

3. Validar, cargar y gestionar las asignaciones del proceso de
promocion en el Sistema Abierto y Transparente de Asignacién Diario
de Plazas, (plataforma SATAP).

4. Validar Registro Federal de Contribuyentes y Clave Unica de
Registro de Poblacidon en plataforma Servicio dé Administracién Diario
Tributaria (SAT).

5. Solicitar al area de Recursos Humanos informacién

; .. 5 i Diario
complementaria de los trdmites de movimientos de personal.

6. Gestionar los envios de informacion de las asignaciones de los
procesos de admisiéon y promocién al drea de ndémina para Diario
iniciar el proceso de pago.
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3]

Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;\‘
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos f’&
' CORIERHO DELESTADD | 20242090 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lo Periadicidad
LUndehte EpeEciine: (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

7. Gestionar y documentar las incidencias relacionadas con los

procesos de carga de vacancias y asignaciones en el Sistema Diario

Abierto y Transparente de Asignacion de Plazas (plataforma

SATAP).
8. Integrar, validar y envio de la informaciéon derivada del proceso

de Promocién Vertical a la Unidad del Sistema para la Carrera Diario

de las Maestras y Maestros (USICAMM). ;
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario j

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

I
'.‘
i
‘,
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERI0 8L E5TAVO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo (@l VI G IEH GRS No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

| 0T (alto] il szl g (o | YA {1 EL R Analista Administrativo de Gestion de Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No aplica

: : - Coadyuvar en la validacion, andlisis, generacién y gestién de informacion de
Objetivo del puesto personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria de Educacion,
logrando resultados oportunos para la toma de decisiones.

‘Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Integrar informacidn para su posterior procesamiento, T
¥ . 5l Diario
almacenamiento y distribucién para la toma de decisiones.
2. Hacer Andlisis, confronta y validacién de informacién. Diario
3. Generar diversos Layout's de informacién en atencién de
solicitudes del Titular del Departamento, asi como, en atencién Diario
a Auditorias con requerimientos especificos
4. Interactuar con diversos sistemas tales como HARWEB, SIGE,
Sistema de Estructura Educativa (SEE) y Sistema Integral de Diario

Tramites y Expedientes de Recursos Humanos (SITERH) para la
descarga de informacion.

5. Costear claves presupuestales. Diario

6. Atender solicitudes de informacion por parte de las Unidades

Administrativas autorizadas por el Jefe de Departamento. Diario
7. Hacer la validacién de Compatibilidad en el Sistema de Diario
Informaciéon y Gestion Educativa de Yucatan.
8. Atender a usuarios por falla respecto a los equipos de computo Diario

o sistemas internos del Departamento de Recursos Humanos.
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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
i)

) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

B soneninocsishinaning | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periadicidad

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

9. Cnalizar equipos de cémputo al Departamento de
Sistematizacion.

Diario

10. Ser usuario administrador de sistemas internos del
Departamento de Recursos Humanos, tales como: Sistema FUP,
Compatibilidad, Compensaciones, Lentes y Ortopédicos,
Control de Documentos.

Diario

11. Registrar cifras de pago del Magisterio Estatal, Aportacion
Patronal 13.75%, Telesecundaria, Piramidacién y Nomina de
Magisterio Federal (FONE) en el Sistema Integral del Gobierno
del Estado de Yucatdn.

Quincenal

12. Ser enlace ante Unidad Administrativa vinculado a una

T .. . . o Diario
actividad o solicitud de informacién en especifico.

13. Elaborar solicitudes de compra y plantillas de personal. Diario

14. Hacer la estimacién y comparativo de importes del personal de

: . Quincenal
contrato, proyecciones quincenales, mensual y anual.

15. Atender los procesos de Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros (USICAMM) en cuanto a validacion
y gestion de pago de personal docente beneficiado con Diario
incentivo en la funcién o promocién horizontal durante el ciclo
escolar.

16. Llevar el seguimiento y control de incidencias con respecto al
pago de promocién en la funcién por incentivos y posterior al Diario

pago.

17. Administrar y llevar el control de personal beneficiado con

5y g A y Diario
promocion en la funcién por incentivos.

18. Atender a personal docente en sus dudas, solicitud de
informacién, reclamos de pago, etc., con .respecto a los Diario
incentivos docentes.

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

. i : ol P Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario' laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

v  GOBIERNODELESTAO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ;I;_elccr)nco dgBoparie Expedializade Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: : - Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Humanos

Técnico de Soporte Especializado (TIC) del Departamento de Recursos
8l Humanos

Reporta a: : Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: I No aplica

Funcidn Particular Asignada:

Analizar, disefiar y programar, para la creacion de sistemas informaticos a fin
Objetivo del puesto : de coadyuvar en la solucion de las necesidades del Departamento de
; Recursos Humanos.

: ; Funciones Generales :

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4. Controlar, archivar y/o conservar de acuerdo a la Normatividad Aplicable la documentacién que se
genere en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

6. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informaciéon técnica en

el Ambito de su competencia.
7. Administrar actividades para optlmlzar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.’
8. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del Area.

9. Analizar y dar propuestas de resolucién a problematicas en el &mbito de su competencia.
10. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciaones Especificas

1. Analizar el Diagnéstico sobre la situacidon de los servicios de
Educacion Basica de sostenimiento federalizado para el proceso

de analisis para determinar la Asignacién de Plazas Educativas Anual
Federalizadas o- Programacién Detallada de la Secretaria de
Educacién.

2. Integrar la informacidn para la generacion de reportes. Diario

3. Generar Layout's de informacion en Atencién de Auditorias

e ohs Semestral
con requerimientos especificos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

4. Desarrollar software segin necesidades del Departamento de Diario
Recursos Humanos.
5. Administrar y dar mantenimiento al Sistema de Estructura
Educativa (SEE) y Sistema Integral de Tramites y Expedientes de Diario
Recursos Humanos (SITERH).
6. Respaldar Base de Datos de los sistemas desarrollados. Semanal
7. Capacitar a Usuarios en los sistemas desarrollados. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
: s ; ol Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprabacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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3 ,A\ : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( i)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ GOBIERNO DEL E5TADO © 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesta: 1 No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=013 (i lo 2= LU E @ AT E s k| Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Humanos
Reporté a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le i'éportan: : No aplica

Mantener organizado y llevar el registro, control y clasificacion de la
informacién administrativa del Departamento de Recursos Humanos.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
Recibir y llevar documentacién segin el Area que corresponda.

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

2 £ Periodicidad
| ncionesEspedifices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.) | ‘

1. Recabar firma del Jefe de Departamento de Recursos Humanos, |
para la justificacion de retardos o ausencias del personal Diario i
adscrito a dicho Departamento.

2. Controlar vy organizar la entrada y salida de material de

cal B Bl o

p Diario
papeleria.
3. Controlar el gasto de gasolina. Diario
4, Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas ’

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 4]

Fecha de aprobacion:

|
Diario l
|
|

15 de julio de 2025 Director de Administraciéon y Finanzas
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“ _—
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERND DELESTA0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Diligenciero Clave del puesta: No Aplica

‘Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ' Direccién de Administracién y Finanzas

' Departamento: Departamento de Recursos Humanos

[0 g (ol (o]l 2= Y (ot | ET@AYSE-3 s B Diligenciero de Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: No aplica

Realizar despachos y diligencias requeridas del Departamento de Recursos

Objetivo del puesto Humanos.

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucion de correspondencia y/o documentacién en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: i Periadicidad
: ScioreaEspeciiicos (Dlano/Semanal/Qu|ncenaI/MensuaI etc.)
1. Entregar correspondencia interna y externa Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 " Director de Administracién y Finanzas
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' /A\ ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\"/ S COBIERND DELE5TAR0 | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: - Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: I Departamento de Recursos Humanos

| =073 (ol (o] 1 W 2= i (e BT @A 1 =L B Subjefe Administrativo y de Compensacion
Reporta a: 7 B Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: - Analista Administrativo

il Supervisar la atencién de las solicitudes de compensaciones del personal de
las diferentes unidades administrativas que conforman la secretaria de
educacién. Asi como, coordinar y planificar tareas administrativas, auditorias y
de comunicacién interna.

Objetivo del puesto

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
4ptimo del Area. ' '

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

4, Fagilitar la atencidn, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

: Funciones Generales :

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Periadicidad

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

1. Realizar y validar el calculo de las compensaciones solicitas de

> g Diario
los tramites de compensacion.
2. Cuidar la correcta gestion y aplicacion respecto al pago de la Biaria
compensacion autorizada.
3. Elaborar céalculos de finiquitos. Diario
4, Llevar el control y seguimiento de auditorias. Diario
5. Coordinar la deteccion de capacitacién anual. Diario
6. Atender solicitudes de informacién del Instituto Nacional de Ay
A , < Diario
Estadistica y Geografia que competen al Area.
7. Coordinar las actividades para el levantamiento fisico del Diario
inventario.
8. Verificar el control de adeudos por préstamos a docentes. Diario
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OO e
. YUCATAN

GOBIERNO DEL £5TADO : 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Verificar la gestion del pago por depdsito bancario de los

Periadicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. Diario
trabajadores.
10. Asistir a reuniones del Departamento de Recursos Humanos a
tratar asuntos relacionados a la Subjefatura de Administracion y Diario
Compensacion.
11. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria 0
., Diario
de Educacion
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

e : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . i . . R

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: : Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular As:gnada: Analista Administrativo de Subjefatura de Administracién y Compensacién

Reporta a: Subjefe Administrativo y de Compensacion

Le reportan: No aplica

i o Mantener organizado y controlado el inventario y pago por depésito bancario,
Objetivo del puesto asi como el seguimiento de las actividades administrativas de la Subjefatura
de Administracién y Compensacion.

- Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacnon de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.
3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
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 costeos. ’ Diario
2. Calcular pagos extraordinarios e impuestos. Diario
3. Implementar un control de inventario de la Subjefatura de Diario
Administracion y Compensacion.
4. Recibir, capturar y enviar cuentas bancarias. Diario
5. Controlar los adeudos por préstamos de los trabajadores. Diario
6. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria o
o Diario
de Educacién.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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<«,»> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO : 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Hoarario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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)
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

—

COBERNO DELESTADD 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos iymsred)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

I el ll 2= Tai 0| ETAS G EG R Subjefe de Oficina de Tramites

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Analista Administrativo y Secretaria Administrativa

il Supervisar la validacion y atencién oportuna a los diversos tramites y servicios

QObjetivo del puesto relacionados a estimulos y prestaciones de acuerdo a la Normatividad

aplicable.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atenCIon orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

asignadas.

Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumpfimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

Periodicidad

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

1. Revisar y autorizar mediante visado o firma, los oficios para
recabar la firma del Jefe de Departamento de Recursos Diario
Humanos.
2. Gestionar el pago de prestaciones de lentes, aparatos v
i ; , 4 Diario
ortopédicos y tesis con el Departamento correspondiente.
3. Gestionar los Préstamos al Personal de Confianza ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Diario
Trabajadores del Estado (ISSSTE).
4. Elaborar informes estadisticos. Diario
5. Redactar y firmar documentos y correspondencia de la .
. Diario
subjefatura a su cargo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\

: A

E(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' GOBIERNO DELESTABO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Informar y registrar las firmas de funcionarios ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) e Instituto del Fondo Nacional para el Consumo
de los Trabajadores (FONACQOT).

7. Validary elaborar la solicitud de pago a Estancias de Bienestar y
Desarrollo Infantil (EBDIS)

8. Elaborar la Convocatoria del Programa de Estimulos dirigido al
Personal Docente y Administrativo (Estatal y Federal), apegado
a la normatividad vigente de la Secretaria de Educacion Publica
Federal.

9. Turnar informacién de ndémina referente al magisterio vy
telesecundaria en el area de riesgos, con apego a los
lineamientos para la Gestion y Administracion de Pdlizas de
Seguros” del Sistema Estatal.

10. Verificar y supervisar los tramites de constancias para el
Sistema Homologado ( administrativo y docente) vy de
Universidad Pedagdgica Nacional UPN (Por concepto de Diario
trdmites de estimulos por antigliedad, Recategorizacion vy
Jubilacion)

11. Asistir a reuniones de Jefatura a tratar asuntos relacionados a
su Subjefatura.

12. Brindar asistencia y asesoria al personal inscrito a la Secretaria
de Educacion. '

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

¥ioridia Bhatal: De 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:

Anual

Anual

Anual

Anual

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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A . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(:(6')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ J COBERNODELESTASO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S0 ( (o[l 2T g (el BT A GEG R Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Oficina de Tramites
Reporta a: Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: = No aplica

it e Mantener organizado y controlado las actividades administrativas vy
Objetivo del puesto A J. .
correspondencia de la Oficina de Tramite.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1,
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periadicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recabar firma y visto bueno del titular de la Subjefatura, para
trdmite de constancias, lentes, Fondo de Retiro para los
Trabajadores de la Secretaria de Educacién con el Fondo de Diario
Retiro para los trabajadores del Estado (FORTE), certificacion
de documentos, solicitud de material y expedientes.
2. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacién emitida oz
. o : Diario
de las Subjefatura, tales como oficios o comunicados.
3. Analizar y distribuir la correspondencia previo visto bueno del Diario
subjefe al personal.
4. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida de Diario
la Subjefatura de Oficina de Tramite
5. Transferir a maquina las constancias para la condecoracidon o
" . " Diario
Maestro Altamirano".
6. Capturar la informacién de los Estimulos Docentes y . s
. . Diario
Administrativos.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
] o . L e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \
Subsecretaria de Recursos Humanos \&g
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario labaral: | De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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