SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub.secrgtlana de Recursos Humanos
3 GOBIERNDDELESTAO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

’)

€

Descriptiva de Puesto

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

Pependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=0Ty (o]0l 2 (i (o0 | = @A =1t = 58 Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites
Reporta a: Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: No aplica

, : Lo Ejecutar tramites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesta normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacién efectiva del
movimiento solicitado.

Funcnones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis a5|gnadas con el fin de contribuir al desarrollo admmlstratlvo del

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

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

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

A ol R

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

Funciones Especificas

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio. Disa
2. Capturar la informaciéon de los Estimulos Administrativos y o
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y anélisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado.
4, Validar la nébmina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al drea Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

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

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fechaide 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

COBIERNO DELESTADD | 20242030 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: ' o Departamento de Recursos Humanos

Funcian Particular Asignada: Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites
Reporta a: e Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: - No aplica

- : Ejecutar trdmites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del
movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

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

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

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

A

SN PA|w

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio. Dians
2. Capturar la informaciéon de los Estimulos Administrativos y -
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado. '
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los trémites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al area Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

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

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&) :
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OBIERNO DELESTAD0 | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DELESTATO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: : Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular ASIiEG R Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites

Reportaa: Subjefe de Oficina de Tramites

Le réportan: R No aplica

: =t Ejecutar trdmites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del
movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e mformacnon que se genere del Area al
que pertenezca. -

N

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

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

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

SN Al ol Eo

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

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

- Funciones Especificas

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigiiedad y validacion de estimulos por afios de servicio. DD
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y analisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al area Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de

; . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

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

. s, ; i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DEL ESTAT0 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘a
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DELESTAR 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ‘ Coordinador ‘Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Humanos

| S0 Ta ol (o] W 2= g (o 0| ET@AYS s G 288 Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites

Reparta a: Subjefe de Oficina de Tramites

Lereportan: = No aplica

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

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e mformaaon 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. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigliedad y validacién de estimulos por afios de servicio. Bl
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado.
4, Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacién del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los trdmites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al drea Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de

: . Diario
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto Estas

Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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o e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS s
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \S 1
\’, 0 GomERno oELESTAO0 2024 42030 Direccion de Recursos Humanos el i

Descriptiva de Puesto

Horatio 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

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2 :




NGO Rk
;(«,») YUCATAN

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:
Direccian:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Analista Administrativo

Clave del puesto: MMO0084 (2)
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites

Subjefe de Oficina de Tramites

No aplica

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

movimiento solicitado.

Funciones Generales

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

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

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

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

o

S Il e

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

Funciones Especificas

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigliedad y validacion de estimulos por afios de servicio. EENY
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y 2l
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado.
4. Validar la nédmina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tramites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al drea Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los tramites que se realizan en los Centros de

Desarrollo Educativos y en ventanilla. Diario
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas .
. o , sy Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A YEHAC
(“:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERID DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:’» Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9

Dependencia/Entidad: 8 Secretaria de Educacion

Direccian: ; B Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular A EGERE Analista Administrativo de la Subjefatura de Oficina de Tramites
Reporta a: : Subjefe de Oficina de Tramites

Le reportan: No aplica

= Ejecutar trdmites y servicios administrativos de la Subjefatura aplicando las
Objetivo del puesto normas y procedimientos definidos, para garantizar la prestacion efectiva del
: movimiento solicitado.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de anilisis asignadas con el fin de contr1bu1r al desarrollo administrativo del
Area.

Mantener actualizada la documentacién de las tareas a5|gnadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

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

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

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

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

N

S A Il

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

Funciones Especificas

1. Solicitar y revisar expedientes personales, por correcciones de

antigtiedad y validacién de estimulos por afios de servicio. Diafia
2. Capturar la informacién de los Estimulos Administrativos y e
Diario
Docentes.
3. Elaborar constancias de servicio y andlisis que comprueben el
tiempo de servicio efectivo en la Secretaria del personal basico Diario
y homologado.
4. Validar la némina de estimulos. Diario
5. Gestionar ante la Unidad correspondiente la liquidacion del Diario

Fondo de Retiro para los Trabajadores del Estado (FORTE).

6. Elaborar los tradmites de prestaciones que tienen los
trabajadores de la Secretaria y turnarlos al area Diario
correspondiente.

7. Dar seguimiento a los trdmites que se realizan en los Centros de
Desarrollo Educativos y en ventanilla.

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

Diario

Diario
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QN0
) YUCATAN

GOBIERNO DEL 25TADO 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




YINDY REHAC
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERND DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

| UTp el (o] g W at=Tau (ol | ET @AY {1 E R Subjefe de Personal Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan:

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

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

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

5 Funciones Generales 5

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

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4, Fagilitar la atencidn, orientacion, andlisis, 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.

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

Funciones Especificas

Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al

; g Diario
drea y turnar para su atencién.

Supervisar al personal para la debida atenciéon de la

IR = oy o Diario
validacién de los oficios de tramite o solicitudes.

Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites de
movimientos de los Niveles Educativos o Direcciones de la
Secretaria de Educacidén que se envian a firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Diario

Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de
las distintas &reas educativas respecto a derechos y
prestaciones contempladas en la ley laboral y en las
distintas normativas aplicables.

Diario
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) YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas .

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

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

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

7. Gestionar los oficios de tramite del personal de B

: Diario

Preparatorias Estatales y escuelas Normales Estatales.

8. Gestionar los tramites de Telesecundaria. Diario

9. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados Diario
por el area juridica.

10. Atender solicitudes de informacion de personal requerido Diario
por Juridico.

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Iaboral:

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

. Fecha de aprabacién:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YING BERAC |
A .
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

030 Direccién de Recursos Humanos

COBIERNOQ DEL ESTADO © 2024 -2

Descriptiva de Puesto

Nombrerdel puesto: ‘Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direcciaon: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcian Particular ASIgnada' Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Personal Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: i No aplica

o = Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de
Objetiva del puesto " ; A . .
la oficina, asi como llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

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.

PN

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

Funciones Especificas

1. Recabar la firma del Jefe de Departamento para la
justificacion de retardos o ausencias del personal de la Diario
Subjefatura de Personal Estatal

2. Clasificar y coordinar el despacho de la documentacion
emitida por la Subjefatura de Personal Estatal, tales como Diario
oficios y comunicados.

3. Controlar la distribucién de los tramites a los validadores
de la Subjefatura de Personal Estatal.

4. Controlar el archivo de expedientes por juicio y laudos. Diario

5. Elaborar oficio y memorandums relativos a la Subjefatura
de Personal Estatal.

6. Controlar y registrar la correspondencia de entrada y salida
de la Subjefatura de Personal Estatal.

7. Organizar el archivo de la Subjefatura de Personal Estatal. Diario

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

Diario

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

I\
()
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADQ . 2024 -2030

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 Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TAZ0 | 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: 8 Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=013 et (o] 1 2= (g (el E@ A 141 R Jefe de Oficina de Validacion de Némina Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: Analista Administrativo y Auxiliar Administrativo ‘

: | Coadyuvar en el andlisis de la pre-némina quincenal del personal de la
ll Objetivo del puesto Secretaria con el fin de detectar y notificar las posibles incidencias en el
; célculo de sueldos.

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. 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.

Periadicidad i

URRCE [ eeiiE e {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recibir los listados de la pre-némina para su analisis. Diario ’
2/ Super\’/isgr el seguimiento a las incidencias de pago en’la Diario ;
pre-némina. \
3. Supervisar la preparacién de la némina. Diario
4. Todas las demas fu_nciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de apraebacion:

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

(3 = i
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

S ComERNODELESTIOO 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: 2 8 Departamento de Recursos Humanos

STy el (o] W pe=Tg (o ET@ANSF(s = 3 Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Nomina Estatal
Reportaa: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Estatal

Le reportan: : = No aplica

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

Objetivo del puestd

Funciones Generales

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

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

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

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

Rl Pl B

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

Funciones Especificas

1. Calcular impuestos, cuotas patronales, liquidaciones y Diario
finiquitos. : :

2. Recibiry validar la produccién de la némina que contiene los
recibos de ndmina, las hojas resimenes tanto de depdsitos Diario
electrénicos como de cheques.

3. Reportar las incjdencias encontradas en el calculo de némina Diario
para su correccion.

4. Preparar el pago de los empleados mediante la integracion Diario
de blogues de néminas.

5. Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de o

i3 Diario

Educacién.

6. Organizar un control documental de todas las ndminas Diario
emitidas y firmadas por el trabajador.

7. 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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTASO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacign:

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

SINTY RER
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL Z5TADO | 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

(4}

n&

Y FINANZAS

)‘

Nambre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: ; i Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asrgnada‘ Analista Administrativo de la Oficina

de Validacion de Némina Estatal

Reporta A Jefe de Oficina de Validacién de Némina Estatal

Le reportan : No aplica

Verificar el célculo de pago mediant

Objetivo del puesto una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal. Con el fin de
detectar y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

e listados de pre-némina para garantizar

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de andlisis asignadas con el fin de ¢
Area.

ontribuir al desarrollo administrativo del

2. Mantener actualizada la documentacxon 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

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

1. Calcular impuestos, cuotas patronales, liquidaciones y Diario
finiquitos. ’ ;

2. Recibir y validar la produccion de la nédmina que contiene los
recibos de ndmina, las hojas resimenes tanto de depdsitos Diario
electrénicos como de cheques.

3. Reportar las inFidencias encontradas en el calculo de némina Diario
para su correccion.

4. Preparar el pago de los empleados mediante la integracion de Diario
bloques de néminas.

5. Distribuir los talones a las pagadurias de la Secretaria de -

e Diario

Educacion.

6. Organizar un control documental de todas las ndminas emitidas Diario
y firmadas por el trabajador.

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

ALY .
(( ;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V] Direccién de Recursos Humanos

|| GOBIERNO DELESTADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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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| COBIERND DELESTADO 20242030 |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: v Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

‘Funcién Particular HEGELER] Auxiliar Administrativo de la Oficina de Validacion de Némina Estatal

Reporta a; Jefe de Oficina de Validaciéon de Némina Estatal

Le reportan: ' 8 No aplica

Shiggr : : Apoyar en las tareas administrativas de la Oficina de Validacion de Némina
Objetiva del puesto Estatal

Funciones Generales

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

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

1. Recibir la documentacién por devolucién de némina.

2. Apoyar en la preparacion de las néminas. Diario

3. Recibir y elaborar un listado de reclamos por aguinaldo. Diario

4, Toda's las demas fu-nc.iones que re.qu.ieref el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario Iaboral: 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

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/ © GOBERNO DELESTAD0 2024-2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Validador Administrativo (ol NV LD U R No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Administracién y Finanzas -

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

[ STa (o]l o el | = A1 E B B Validador Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: i No aplica

SAm s Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
Objetivo del puesto cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares
de las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

Cotejar documentos administrativos generados para el func:onamlento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerdrquico.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir todos los tramites de movimientos de personal

solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacién.

2. Verificar por medio de los sistemas de némina los datos del _
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de Diario

trabajo, entre otros, con respecto al tramite solicitado.

3. Capturar el resultado de la validacién en el sistema de control de

Diario
documentos.
4, Realizar los oficios de notificacion de rechazo de movimiento Diario
para los Niveles Educativos.
5. 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 aprobacidn:

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

COBERNO DELESTASO © 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: I Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: # Departamento de Recursos Humanos

=0T (otlo] g Wl 2= T (ol U| - AV F=(1 (o 08 Auixiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal Estatal
Reporta a: ' Subjefe de Personal Estatal

Le reportan: 2 No aplica

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

‘Funciones Generales

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. g

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

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

Funciones Especificas

1. Clasificar, relacionar y enviar documentacién a los Niveles i g
: Diario

Educativos.

2. Controlar el envio y recepcién de documentacién interna. Diario

3. Organizar y distribuir la documentacién para enviar a archivo, Diario
niveles educativos y ndmina educativa.

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 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



“ t
(‘V)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO | 202 2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

,Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: o Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: : - = | Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan:' : Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto-

Coadyuvar "en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) de escuela Estatal,
Administrativo de la Direccién General (ADG) y Burdcrata, asi como la
validacion de los mismos con apego a las normas y procedimientos vigentes
Bl con la finalidad de turnarlos para su incorporacion al sistema de ndémina

estatal.

2 Funciones Generales ~

1,

Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2,

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

3,

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, 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.

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

Funciones Especificas

1. Revisar los oficios de trdmite o solicitudes que ingresan al Diario
area y turnar para su atencion.
2. Supervisar al personal para la debida atencion de la Diario

validacion de los oficios de tramite o solicitudes.

Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de
personal que el analista administrativo envia para recabar Diario
firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Diario

personal Burdcrata.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

7. Gestionar a néminas la aplicacion de descuentos por las
inasistencias de personal docente y Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién (PAAE) de centros educativos
(escuelas).

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

9. Gestionar movimientos de personal Burdcrata (altas, bajas,
licencias, inasistencias, etcétera.) a través del Sistema Diario
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).

10. Solicitar el pago de la némina dell Magisterio Estatal. Diario

11. Gestionar el pago a Terceros. Diario

12. Gestionar las Altas y Bajas del personal Burdcrata ante el
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Diario
Estado de Yucatan (ISSTEY).

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

Eloratia [aharar: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
3 se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

Diario

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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERND DEL £STADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesta: SC0090

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: : Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Humanos

ST (o] gl ot i (o | BT A 1 E Lo 20l Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: s No aplica

: ! Mantener organizado y controlado la correspondencia de entradas y salidas
Objetivo del puesto : de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal, asi como llevar a cabo tareas
administrativas eficientes.

- Funciaones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.
Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no I|m|tat|vas

P W] Do e

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

Funciones Especificas

1. Recabar la firma del titular de la Subjefatura de Personal de .
£l Diario
Apoyo Estatal para los oficios de Cuentas por pagar.
2. Clasificar y coordinar el despacho de los oficios de cuentas Diario
por pagar.
3. Capturar, Controlar archivo y hacer reporte de cuentas por Diario
pagar
4. Realizar reporte y enviar correo electrénico al Area de
Prestaciones Sociales para las altas y bajas del personal Diario
estatal.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas . %
. L 7 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 Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N PERAL ;
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

COBIERND DEL Z5TADO - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo (e ENVEG G IEH G No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

VDrepartamento: , Departamento de Recursos Humanos

[ o e Bl G B e k| Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

g Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacién de los
Objetivo del puesto trdmites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de
‘ . las normas y procedimientos definidos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias

. B m T o Diario
en el sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser -
. . 3 Diario
enviados a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las -
. A Diario
Direcciones.
4. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no Diario

justificadas.

5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario

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

. e ; oo 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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NG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\‘:, COBERNO DELESTAO 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesta: MMO0073

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: , Departamento de Recursos Humanos

|30y (el e] 3 W =T dlell| BT @A F3 G =il Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

. = | Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
Objetivo del puesto tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de
- las normas y procedimientos definidos.

Funciones Generales

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

b

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

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

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

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

R E R

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de mcndencnas

Diario
en el sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser ks
y ; . Diario
enviados a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las -
; ; Diario
Direcciones.
4, Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no Diario

justificadas.

5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario

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

. A b i 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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesta: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=T (el (ol 2 [ Lo | E A 1 e el Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal

Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

=5 & Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacién de los
Objetivo del puesto trdmites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de
= las normas y procedimientos definidos.

Funciones Generales

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

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

N

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

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

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

oMUk W

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

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo la captura de las justificaciones de incidencias

. A Diario
en el sistema biométrico.
2. Revisar y actualizar los reportes de asistencia para ser -
. : . Diario
enviados a las diferentes areas.
3. Atender reportes de descuentos que turnan las Diario
Direcciones.
4. Analizar y elaborar reporte de descuentos por faltas no Diario

justificadas.

5. Archivar los reportes de asistencia de cada trabajador. Diario

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

; i s H oy 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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VIND REX .
A
((v>) YUGATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADQ & 2024 2030

|
Descriptiva de Puesto [
|
|

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

| ST oo i s [ Lo | T @A 1 EB ERe| Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica l

: 3 Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura de Personal de Apoyo
Objetivo del puesto Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el correcto y
- operativo funcionamiento.

Funciones Generales

Desemperiar 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.

Funciones Especificas e Penoshcndad '

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

1. Capturar correspondencia que ingresa en la base de datos Diario E

Excel. ) |

2. Clasificar, relacionar y enviar documentacion al archivo. Diario :

3. Resguardar el archivo de burécratas. Diario ‘

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

3
50

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 Pigina1de 1 J;
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/‘\ - &
(-}’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\V/ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Subjefe Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=i g (el ol 2= (g (ol | F @A 3o 2Rl Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: Analista Administrativo, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

Coadyuvar en los procesos y tramites administrativos y movimientos de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) de escuela Federal y
Objetivo del puesto B Administrativo de la Direccidon General (ADG) asi como la validacién de los
mismos con apego a las normas y procedimientos vigentes con la finalidad de
turnarlos para su incorporacion al sistema de némina federal.

Funciones Generales ;

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4., Facilitar la atencidn, 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.

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

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

area y turnar para su atencion.
2. Supervisar la validacién de los oficios de tramite o :

A Diario

solicitudes.
3. Autorizar mediante visado o firma los oficios y tramites que

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

Departamento de Recursos Humanos.

4. Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de
las distintas 4reas educativas respecto a derechos y
prestaciones contempladas en la ley laboral y en las Diario
distintas normativas aplicables para Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién (PAAE).

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



A SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ST Y RERACIRIEHTO Hava
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

{'/ GOBIERNO DELESTA20 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

6. Supervisar el descuento correspondiente derivado de las
inasistencias o acumulacién de retardos de Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) y personal con

plazas docente adscrito a edificio administrativo vy et
gestionar al Departamento de Sistemas de Gestién de
Noémina.
7. Gestionar con el Departamento correspondiente, la
aplicaciéon de las inasistencias de personal docente vy Diario

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion (PAAE) de
centros educativos (escuelas).

8. Gestionar el pago de dUtiles escolares del Personal de
Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) adscritos a Diario
edificios y centros educativos.

9. Administrar el proceso de Credencializacién para todo

Diario -
personal en general.
10. Verificar él envié de Altas y Bajas de Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacién (PAAE) y personal con plaza Diario
docente adscrito a edificio administrativo del Area de
Prestaciones Sociales.
11. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Eloriiia Choran De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
1 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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SNG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

é(( ’> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\V/ CORIERNO DEL ESTAO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos f—

j K3
,

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S0 (ool gl =T (el E A1 E a2l Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

i : 8 Mantener organizado y controlado la correspondencia de entrada y salida de
Objetivo del puesto s . z o : e s
la oficina, asi como llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

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.

e B E

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

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

Eunciones Especificas

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

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



O
) YUCATAN

GOBERNO DEL E5TADO - 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERIO DEL E5TASO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: & | Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular A EGERE Analista Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: : : Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

S ep Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacion de los
Objetivo del puesto tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de
las normas y procedimientos definidos.

Funciones Generales

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

2. Mantener actualizada la documentacién 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 superiorjerérquico.

4. Apovyar 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar reportes de descuento por concepto por

inasistencia del -empleado a solicitud de los Niveles - Diario
educativos.
2. Elaborar solicitudes de descuentos c-19. Diario
3. Analizar los casos correspondientes a permisos de
paternidad, maternidad, por defuncién, etc. del personal Diario

administrativo.

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

: ers g % L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas 7

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1de 1
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JANG RERACINIENTO Bava SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
(( ,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos kfg&
\'/ 3 COBIERNO DELESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos ol

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

|50y (o Lo W 2= T etV BT @AY F={3 ELo = 0ll Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: ' Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

- ] Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
: de una oficina.

Funciones Generales

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 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.

Periodicidad

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

1. Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la -
. e e Py . Diario
Direccion de Administracion y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializacion de personal de la Diario

Secretaria de Educacion.

4. Clasificar, relacionar y enviar documentacion al archivo. Diario

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

. X . S 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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

202 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TATO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: & Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S0y i Co 2= (U | T A 1 E B el Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Personal de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe de Personal de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

i 8| Apoyar en las tareas administrativas de la Subjefatura elaborando las
Objetivo del puesto actividades necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento
- de una oficina.

- Funciones Generales

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

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

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

Periodicidad

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

Capturar en el sistema de marcajes las justificaciones del Diario
personal.
2. Elaborar descuentos por inasistencias al personal Adscrito a la A
. o . . A ; Diario
Direccién de Administracion y Finanzas.
3. Prestar el servicio de Credencializacién de personal de la s
. e Diario
Secretaria de Educacion.
4. Clasificar, relacionar y enviar documentacién al archivo. Diario
5. 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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1



RENACIMIENTO MAYA

COQP LS GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal
Departamento de Recursos Humanos
Subjefatura de Personal Federal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Subjefe
(1)
Personal Burécrata:
(1 Lider de Proyecto SC0054)
|
Jefe de Oficina
Analista Administrativo
(8) Analista Administrativo

1 ::;:?:L?:ﬁ;::{iw Auxiliar Operativo Validador Administrativo

MM0084) @
1 Analista Administrativo

MMO0036)
1 Analista Administrativol

MMO0057)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Autorizé

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

A i
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos E"é
v GOBIERIO DEL E5TA30 | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos E ?::Lj

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Clave del puesto: SC0054

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

| SUTaTel (oo M e Tad (ol ET @A F(s o i Subjefe de Personal Federal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Oficina, Auxiliar Operativo, Validador Administrativo y Analista
Administrativo.

Le reportan:

Coadyuvar en los procesos y trdmites administrativos y movimientos de
personal federal docente y de apoyo y asistencia a la educacién de escuela
Objetivo del puesto (PAAE), asi como la validacion de los mismos con apego a las normas y
procedimientos vigentes, con la finalidad de turnarlos para su incorporacién al
sistema de némina federal.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, 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.

Periodicidad

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

1. Revisar los oficios de tramite o solicitudes que ingresan al area
y turnar para su atencién.

2. Supervisar al personal para la debida atencién de la validacion
de los oficios de tramite o solicitudes.

3. Revisar y autorizar mediante visado los movimientos de
personal que el analista administrativo envia para recabar Diario
firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

4, Dar respuesta a las consultas, dudas o inconformidades de las
distintas dreas educativas respecto a derechos y prestaciones
contempladas en la ley laboral y en las distintas normativas
aplicables.

Diario

Diario

Diario

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAO " 20242030 Direccion de Recursos Humanos

((

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funcienes Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
ete.)

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

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

7. Gestionar los tramites de prejubilatoria. Diario

8. Operar el cumplimiento de los laudos que sean turnados por
el drea juridica.

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

Eloraria. labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando ;
5 se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa. ‘

Fecha de aprobacion:

Diario

Diario

Diario

15 de julio de 2025

[
Director de Administracién y Finanzas
|
|
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VNG 73 |
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERND DEL ESTADO ' 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: e Departamento de Recursos Humanos

R 1 ei(o ]l 2= Ta (el BT/ S 3G 288 efe de Oficina de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan: g Secretaria y Analista administrativo

S Coadyuvar en el andlisis de la pre-némina quincenal del personal de la
Objetiva del puesto Secretaria con el fin de detectar y notificar las posibles incidencias en el
calculo de sueldos.

- Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico. -
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir los listados de la pre-némina para su andlisis. Diario
2. Supervisar el seguimiento a las incidencias en la pre-némina Diario

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

Fechade aprobécidn:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO EL £57A20 | 2024 + 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: 8| Analista Administrativo (8l VG E R IR No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: . Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - & Departamento de Recursos Humanos

STl 1l 2 i (el | @A s B Analista Administrativo de Subjefatura de Personal Federal
Reporta a: il Subjefe de Personal Federal

Le reportan: No aplica

, I Ejecutar los procesos administrativos, revisar y analizar documentacién de los
Objetiva del puesto tramites y movimientos de personal a fin de dar cumplimiento a cada uno de
las normas y procedimientos definidos.

: - Funciones Generales : :

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

Area.
2. Mantener actualizada la documentacién 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.

5 o Periodicidad
oncigres Espeaiiicas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Llevar a cabo el proceso de cancelacion-creacion de plazas. Diario
2. Implementar control de movimientos en cambio de centro de Diario

trabajo de plazas y de licencias sin goce de sueldo.
3. Brindar atencién a las consultas, dudas o inconformidades de Diario

los docentes y nivel educativo.
4. Elaborar oficios y memorandums internos entre direcciones -y

> o : Diario

de la Secretaria de Educacion y otras autoridades.
5. Implementar control en la validacion de los movimientos de Diario

los empleados, para canalizar a némina.
6. 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¢ejulis de 2023 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesta: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: B Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Humanos

S0 o (ol (o] gl =T 4 (o] BT AGS {1 E o =08l Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacién de Némina Federal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

y notificar las posibles incidencias en el calculo de sueldos.

Verificar el cdlculo de pago mediante listados de pre-némina para garantizar
una correcta ejecucion del proceso de némina quincenal con el fin de detectar

Funciones Generales

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

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

2
gue pertenezca.- .
3. Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.
4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

- Funciones Especificas

1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales.

2. Reportar las incidencias encontradas en el cdlculo para su Bl
correccion.

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 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
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNKO DEL ESTADO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Humanos

| S0 q ol (o] M 2= g (ot | ETAG P EL R Analista Administrativo de Oficina de Validacién de Némina Federal
Reporta a: ' Jefe de Oficina de Validacion de Néomina Federal

Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

Mantener actualizada la documentacidon de las tareas asignadas e informacion que se genere del Area al
que pertenezca.
Elaborar reportes e informes que le seas solicitados por el inmediato superior jerarquico.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

AR Pl B

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

Funciones Especificas

1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales. . :

2. Reportar las incidencias encontradas en el célculo para su Diario
correccion.

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 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 f
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos kf'@ﬁ
V3¢ w57 Direccion de Recursos Humanos .

2024 -2030

COBIERNOQ DELE

|
Descriptiva de Puesto I |
|
|

Naombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesta: MMO057

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

[ITa oo 0 2= g de b = ot a B o] Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal
Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal

Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

Area.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas a5|gnadas e informacién que se genere del Area al

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

Apovyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

A

Sl B Bl B

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

Funciones Especificas

‘
1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario ,}
patronales. ‘
2. Reportar las incidencias encontradas en el calculo para su Diario |
correccion.
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 15:00 horas

Fecha de aprobacian:

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

((:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTA0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

‘Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacion

Direcciaon: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular Ak R Analista Administrativo de Oficina de Validacion de Némina Federal

Reporta a: Jefe de Oficina de Validacion de Némina Federal

Le reportan: No aplica

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

Funciones Generales

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

Mantener actualizada la documentacién de las tareas aS|gnadas e informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

N

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

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

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

Ov| N o

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

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

Funciones Especificas

1. Calcular las liquidaciones, finiquitos, impuestos y cuotas Diario
patronales. :

2. Reportar las incidencias encontradas en el célculo para su Diario
correccion.

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 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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<«,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TASO | 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Auxiliar Operativo

Clave del puesta: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Personal Federal

Subjefe de Personal Federal

No aplica

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

: - Funciones Generales , - =

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

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

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

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

Objetivo del puesto

. = ‘Periodicidad
FURCIRLCE I3 e (Dlarlo/Semanal/QulncenaI/Mensual etc.)

1. Capturarinformacién en el sistema Control de Documentos. Diario
2. Recibir y controlar Formatos Unicos de Personal relativos a Diario

movimientos de personal
3. Clasificar, relacionar y enviar documentacién al archivo. Diario
4, Implementar control de documentos que se canalizan al Diario

archivo.
5. 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 aprabacion:

Director de Administracion y Finanzas

15 de julio de 2025

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ﬁ“

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘f_’ 2

202442030 Direccion de Recursos Humanos e

CGOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: & Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

S0 (ol le]n ll 2= Tad el | E V@A e s e Validador Administrativo de la Subjefatura de Personal Federal
Reporta a: Subjefe de Personal Federal

Le reportan: No aplica

s ] Verificar la autenticidad de los documentos, los datos y determinar el
Objetiva del puesto cumplimiento de los requisitos normativos de las solicitudes de los titulares
de las Direcciones.

Funciones Generales

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

2. 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.

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

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

: (o - Periadicidad
uncidueEpecicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recibir todos los tramites de movimientos de personal
solicitados por las distintas direcciones de la Secretaria de Diario
Educacion.

2. Verificar por medio de los sistemas de némina los datos del
empleado, plaza, tipo de movimiento, efectos, centros de Diario
trabajo, entre otros, con respecto al trdmite solicitado.

3. Capturar el resultado de la validaciéon en el sistema de control Diario
de documentos.

4. Realizar los oficios de notificaciéon de rechazo de movimiento Diario
para los Niveles Educativos.

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

o
I

Horario [aboral 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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O QQ RENACIMIENTO MAYA

“«¢» YUCATAN

~ &,
(3N D COBIERNO DELESTADO 202472030

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal
Departamento de Recursos Humanos

Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Organigrama Especifico

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

(1)

Encargado de Area

(v

Secretaria Administrativa

[

|

Administrativo
Especializado
(1)

Administrativo
Especializado

(1)

Administrativo
Especializado

(1)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC0097)

Administrativo
Especializado

Analista Administrativo
(4)

Personal Burécrata:
(1 Coordinador SC00%0)

Auxiliar Administrativo

@)

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo
MMOO57)

Validé

Analista Administrativo
4

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo
(17)

Personal Burécrata:
(1 Analista Administrativo
MMO0084)
(1 Coordinador MMO0030)

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF

Pagina3de3



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERND DELE5TA00 20247030 Direccién de Recursos Humanos m

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: 8 Encargado de Area Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: ; Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: &8 Departamento de Recursos Humanos

Iy o (o E WA= BB Rl Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Le reportan: = Secretaria Administrativa y Administrativo Especializado

Organizar, controlar y supervisar el resguardo y custodia del acervo
documental que conforman los expedientes del personal con plaza de base o
temporal Estatal y Federal, para su adecuada conservacion y preservacion en
apego a la normatividad vigente.

Objetivo del puesto

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 dptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencidn, 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.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Administrar la guarda, custodia, y recuperacién de la
documentacion oficial de los tramites de personal de Recursos
Humanos una vez concluidos y enviados al archivo para su Diario
resguardo, concentracion e integracién al expediente y bases
de datos del archivo electrénico.

2. Definir y establecer las directrices para la organizacién

eficiente de los archivos fisicos y electrdnicos. Diafio

3. Planear, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Diario
personal bajo su cargo.

4. Supervisar la digitalizacién de los documentos y expedientes Diario
de personal.

5. Supervisar el cumplimiento de la norma de clasificacién de los Diario
expedientes.

6. Autorizar y verificar el seguimiento de préstamos de Diario

expediente conforme a normativa.

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



Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\/

(( })) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v .4 GOBIERNO DEL E5TADO ' 2024 -2030 DireCCién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Elaborar reporte para llevar el control de toda la
documentacion recibida, trabajada y en préstamo.

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

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

: : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: " P ; : . B :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Mensual

Diario

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

A .
((’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTATO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Bependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: ; | Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Secretaria Administrativa del Area de Archivo de Expedientes de Personal
Federal y Estatal

Funcion Particular Asignada:

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

Lereportan: ' No aplica

Wi Mantener organizado y controlada la correspondencia de entrada y salida de
Objetivo del puesto : i > e - =
. la oficina, asi como llevar a cabo tareas administrativas eficientes.

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.

il Bl ot o

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 visto bueno del Encargado del Area de Archivo de _
Expedientes de Personal Federal y Estatal para la justificacion Diario
de retardos o ausencias del personal.
2. Elaborar solicitudes de material de papeleria y limpieza. Diario
3. Controlar y organizar la entrada y salida de papeleria. : Diario
4. Organizar listas de asistencia de personal. Diario
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas &
: . s ; T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

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

N INDY RERAL

23
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V GOBIERNO DELESTASO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: & Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Humanos

[T (0o 1 1 o= gt h A= B R Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Repaorta a: ' , Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal

Le reportan: T Analista Administrativo

T Recibir la documentacién de personal que ingresa al archivo para su
Objetivo del puesto resguardo, conservacién y recuperaciéon cuando dicha documentacién sea
solicitada.

‘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. Desempenfar 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 operaciéon 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.

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

- Funciones Especificas

1. Recibir la documentacion de tramites de personal que envian
las areas del Departamento de Recursos Humanos
concentradoras de documentacién hacia el Archivo de
Expedientes de Personal Federal y Estatal.

Diario

2. Realizar la validacién de los documentos recibidos y sus

: : y ; iz Diario
relaciones para la asignacién de folios por lotes de recepcion.

3. Distribuir a los validadores del 4rea la documentacién para su
revision y clasificacion.

Diario

4, Registrar la informacién de las relaciones recibidas y validadas. Diario

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

b

6. Realizar los reportes estadisticos solicitados por el inmediato
superior jerarquico

Diario

7. Enviar en tiempo y forma la documentacién validada al area

e m ud . . Diario
de digitalizacién para su correspondiente procesamiento.
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ONG pErAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

VI Direccion de Recursos Humanos

» ¢ GOBIERKO DEL ESTASO | 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

! 5 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etec.)

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

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

Fecha de aprabacion:

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

&) -
((.)) YUCATAN Sub.secre.’gan'a de Recursos Humanos
ONPO commoomesio 02030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Depehdencia/Entidad; =8 Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: 8 Departamento de Recursos Humanos

Ao 0 e Al A e s i Analista Administrativo de Ventanilla Unica

Reporta a: Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Le reportan:' : _ 5| No aplica

Ejecutar los procesos administrativos del departamento aplicando las normas
y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y
analizando a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos con

Objetivo del puesto
: resultado oportuno y efectivo.

Funciones Generales

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

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

N

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

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

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

ANl K

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

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

Funciones Especificas

1. Atender solicitudes de -trabajadores y publico en general,

sobres asuntos de competencia del Departamento de Diario
Recursos Humanos.
2. Realizar cédulas laborales. Diario

3. Atender requerimientos de la Secretaria de la Contraloria

General del Estado de Yucatan. Diario

4. Atender oficios de indole juridica. Diario

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o 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
\v/ .| GOB{ERNO DELESTABO | 202 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: ISJe0[01J0)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidon: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

[Tl e 1 02 g e | 1 T s il Analista Administrativo de Ventanilla Unica

Reporta a: ; Administrativo Especializado de Ventanilla Unica

Le reportan: No aplica

Ejecutar los procesos administrativos del departamento aplicando las normas
y procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y
analizando a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos con
resultado oportuno y efectivo.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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. Atender solicitudes de trabajadores y publico en general,

sobres asuntos de competencia del Departamento de Diario
Recursos Humanos.
2. Realizar cédulas laborales. Diario

3. Atender requerimientos de la Secretaria de la Contraloria

General del Estado de Yucatan. Disrio

4. Atender oficios de indole juridica. Diario

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1
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( ,A\ ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

J)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

VI Direccion de Recursos Humanos

~  GOBIERNO DEL ESTADO & 2024 -2030

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: Departamento de Recursos Humanos

Funcién Particular AL e Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Digital

Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Le repartan: Auxiliar Administrativo

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

- 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 jerarquico.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recibir y en su caso solicitar la documentacién fisica a la Diario
Ventanilla Unica para su digitalizacién.

2. ldentificar las cajas con los lotes de documentos fisicos a Diario
procesar.

3. Distribuir los lotes de documentos a los digitalizadores para su Diario
correspondiente procesamiento.

4. Aplicar el control de calidad a los procesos realizado por el Diario
personal a su cargo.

5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(«,») YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO © 202 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

o
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNKO DEL 25TASO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : » Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

STy (ol 1 et =T it = vl Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Digital
Reporta a: 7 Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Digital

Le repdrtan: No aplica

5Lt ' ; Apovar en las tareas administrativas del Area, elaborando las actividades
Objetivo del puesto ’ - . .
necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones 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 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. Revisar y organizar el orden y la calidad de los expedientes Diario
fisicos.

2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de | Diario
acuerdo al empleado que corresponda.

3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los
criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacioén.

5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Eecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

£5TABO ¢ 20242030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DELZ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057

Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

=013 (eilo 11 W e g d (ol | ETAS G 2B Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Digital
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Digital

Le reportan: No aplica

SH : i Apoyar en las tareas administrativas del Area, elaborando las actividades
Objetivo del puesto . ; ; :
necesarias para mantener el correcto y operativo funcionamiento.

Funciones Generales , i

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Revisar y organizar el orden y la calidad de los expedientes

gt Diario
fisicos. ;
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

1. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los
criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.

2. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

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

Diario

Diario
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OANG

) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 202 - 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

F-PL-EDP-01 RO1
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&0 i
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTAD0 2024 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: , Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

Funcion Particular Asignada:

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Federal y
Digitalizacién

Reporta a: B Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Le reportan: : Analista Administrativo

Asegurar que la documentacion fisica que ingresa al archivo sea integrada a

Objetiva del puesto su correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el

i - - Funciones Generales ’ : 5

1.

fin de preservar la informacion.

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2.

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

3.

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

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

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.

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

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

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

Funciones Especificas

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

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

3. Verificar que el orden sea de manera alfabética en cada lote, Diario

de acuerdo al apellido paterno, apellido materno y nombres.

Clasificar los lotes de documentos ya integrados por
empleado, para determinar si es documentacién del personal Diario
activo o de baja.

. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&)
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELE5TA0 © 202442030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

COBIERNO DEL E57A00 | 20242030 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Analista Administrativo Clave del puesto: EN\[eWAV]Ife)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: 8 Departamento de Recursos Humanos

(T30 1 W2 e B A1 = il Analista Administrativo de Archivo de Concentracién Federal y Digitalizacion

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Federal vy

Repoiias: Digitalizacion

Le reportan: No aplica

oaes Digitalizar la documentacién fisica, para crear o integrar al expediente
Objetivo del puesto elegc trénico P & P

Funcmnes Generales

1. Apoyar en las actividades de anal|5|s asignadas con el fin de contribuir al desarrollo admmlstratlvo del
Area.

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

N

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

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

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

S Pl R

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

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

Funciones Especificas

1. Digitalizar los documentos del personal que le sean asignados

o Diario
y guardarlos en las carpetas especificas.
2. Asignar nomenclaturas a los archivos digitalizados de acuerdo Diario
a un catalogo de cédigos.
3. Entregar el archivo con documentos digitalizados su jefe Diario

inmediato para revision.

4. Entregar los documentos fisicos al Administrativo
Especializado de concentraciéon de expedientes para la Diario
integracion de expediente fisico.

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

; oo , - B 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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o

Q " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS { y
(( )) YUCATAN j Subsecretaria de Recursos Humanos “a
V GOBIERNO DEL ESTAB0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos Pﬂéﬂfﬁiﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: ; Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

VT GileT W2 T (T ET@ALTGELERN Administrativo Especializado de Archivo de Concentracion Estatal

Reporta a: Encargado de Area de Archivo de Expedientes de Personal Federal y Estatal
Le reportan: S Auxiliar Administrativo

: : Asegurar que la documentacién fisica que ingresa al archivo sea integrada a
Objetivo del puesto su correspondiente expediente de personal fisico en tiempo y forma, con el
» fin de preservar la informacion.

- 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.

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

Funciones Especificas

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

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

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

4, Clasificar los lotes de documentos ya integrados por
empleado, para determinar si es documentacién del personal Diario
activo o de baja.

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

Diario

Diario

Diario
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(< >> YUCATAN

v GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprabacién:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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) YUCATAN

COBIERNO DEL ESTADO & 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto:
Depgndencia/ Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reportaa:
Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesta: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracion Estatal

Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

No aplica

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

Objetivo del puesto :

Funciones Generales

Desempefiar 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, mds no limitativas.

puricignes Eupecificas (Diario/Seman:I(jg?J?r:Egaa?/Mensual, etc.)
1. Revisar y organizar los expedientes fisicos. Diario
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de  Diario
acuerdo al empleado que corresponda.
3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los
criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.

5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que Diario
correspondan.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1l



N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((6')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ U COBERUD DELESTAS0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Humanos

| 50Ty (ol o]y Wl 2T g d (V| ETANS P B 2B Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracién Estatal
Reporta a: Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

Le repartan: No aplica

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

Objetivo'dél puesto

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 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.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Revisar y organizar los expedientes fisicos. Diario

2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Diario
acuerdo al empleado que corresponda.

3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando.o Diario

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los
criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacion.

5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

6. 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 1

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

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesta: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: : Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Humanos

| S0y (e le] gl T (el ET@AS e il Auxiliar Administrativo de Archivo de Concentracidn Estatal
Reporta a: 8| Administrativo Especializado de Archivo de Concentracién Estatal

Le reportan: No aplica

: d = Apoyar en las tareas administrativas para la integracién del expediente fisico
Objetiva del puesto del sistema Estatal, elaborando las actividades necesarias para mantener el
8 correcto y operativo funcionamiento de una oficina.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el 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.

Funciones Especificas (Diario/ Seman:I(-/:g?Jg:gS;?/Mensual, etc.) 5

1. Revisar y organizar los expedientes fisicos. Diario 1
2. Integrar los documentos ya ordenados alfabéticamente de Biars )
acuerdo al empleado que corresponda. \

3. Archivar la documentacién integrada por empleado, creando o Diario ‘

actualizando su correspondiente expediente de personal.

4. Engargolar el expediente de personal, de acuerdo a los
criterios de ordenamiento que corresponda a cada grupo de Diario
documentacién.

5. Incorporar las documentales expedientes y archiveros que
correspondan.

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

Diario

Diario

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERHO DEL ESTADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

4 \V/ % COBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: 8l Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos

| =1 (et o] 1 1 2 (ol b| E @ AN =1 Jefe de Oficina de Pension Alimenticia
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Le reportan: Analista Administrativo

S : Administrar y controlar los descuentos por pensiones alimenticias de los
Objetive del puesto A . : : .
empleados de la Secretaria para cumplir con el dictamen expedido por el juez.

Funciones Generales

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

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.

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

Funciones Especificas

1. Supervisar  la aplicacion de los descuentos de pensién Diario
alimenticia.

2. Brindar asistencia y atencidn al empleado : Diario

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

Eloririo bbarir De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
2 se requiera en relacidn al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

( v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

$1V e

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERND DEL E5TADQ © 2024 203

0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Recursos Humanos

=g e Lol | F 7 G 1 Analista Administrativo de Oficina de Pension Alimenticia
Reporta a: Jefe de Oficina de Pension Alimenticia

Le féportan: — No aplica

B = Revisar y validar el correcto cumplimiento de los embargos de alimentos de
Objetiva del puesto 4 4 a
los trabajadores de la Secretaria de Educacion.

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

Funciones Generales

N

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

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Al Pl R

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumplir y

grabar embargos de alimentos de los trabajadores de la Diario
Secretaria de Educacion. .
2. Realizar informes a la Fiscalia General del Estado. Quincenal

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

: N p Py 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

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

SIND RERAC ‘
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2042030 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: 8 Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: i | Departamento de Recursos Humanos

| =013 (i (o111 o= (o0 | E @A I 1 B | Analista Administrativo de Oficina de Pensién Alimenticia

Reporta a: Jefe de Oficina de Pensién Alimenticia

Le reportan: ok No aplica

Revisar y validar el correcto cumplimiento de los embargos de alimentos de

VG Gelpuesie los trabajadores de la Secretaria de Educacion.

Funcuones Generales

Apoyar en las actividades de anahs:s asignadas con el fin de contribuir al desarrollo admmlstratlvo del
Area.

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

2.
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.

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en las actividades que llevan a cabo para cumplir y

grabar embargos de alimentos de los trabajadores de la Diario
Secretaria de Educacién.
2. Realizar informes a la Fiscalia General del Estado. Quincenal

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

; i 2 S Diario
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 Administracién y Finanzas

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



a3 | SECRETARJA DE EDUCACION 5&&
<<\v,’) ngéTég ? Direccion de Administracion y Finanzas \

¥ \‘\\

Manual de Organizacion

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

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

AR ) r ror P 5 "
&0 YUCATA Direccion de Administracion y Finanzas
OND D) coumpnose, csmaaoil 202652030 Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal
Departamento de Administracién de Personal de Contrato
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién
15/07/2025 No Aplica
Jefe de Administracion
de Personal de Contrato
(1)
Supervisor
Administrativo X . X
(1) Secretaria Administrativa
(1)
Analista Admistrativo
(1)
Asistente Administrativo
1)
Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) (1)
. Responsable de Area
Secretaria (1)
Administrativa
(1)
| | | 1 | | | ] |
Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo Validador Capturista Auxiliar Validador Auxil Analista Archivista
(2) Administrativo (1) uxttan, Auxiliar Operativo Administrativo S Administrativo Capturista (11)
) Administrativo @ @) Administrativo (1) 1)
Personal Burécrata: Personal Burécrata: Personal Burdcrata: @ @ Personal Burécrata:
(1 Coordinador de (1 Analista Personal Burécrata: | |(1 Coordinador M0030) Personal Burécrata: P o S Personal Burécrata: 1 Analista Administrativo|
Proyecto MM0044) Administrativo (1 Coordinador (1 Coordinador | | 1”;\5‘;’.‘:‘ ;ﬁgg 46 (1 Analista MM0084)
MMO0084) SC0097) MMO0030) udtton )| | Administrativo (1 Auditor MMO0049)
MMO0057) (1 Coordinador
MMO0030)
Vo. Bo. Validé Autorizo

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' COBIERHO DEL ESTADO | 202442030 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 Administracion de Personal de Contrato
B3 el (o1l a=Ta el | [ @A T T30 =il Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal

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

Le repartan:

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién 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.

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

Funciones Especificas

1. Acordar con los distintos directores de area todo lo referente
a contratacién, salarios, horario, etc. del personal de contrato
por tiempo determinado.

2. Autorizar los distintos movimientos de alta, baja y limitacién
de Pago del personal de contrato por tiempo determinado Diario
adscrito a la Secretaria de Educacion.

3. Supervisar la integracién y organizacién del archivo, conforme
al Sistema Institucional de Archivos.

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

Mensual

Diario

Diario

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



JAND RERACTRERTO BaTh SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS é
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos e

Direccién de Recursos Humanos Ao

NS ) coBiERNODELESTADO 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacidn:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025

Pagina 2 de 2
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’A\ 5 : SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

JNF L comiERNO DELESTASO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Supervisor Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Supervisor Administrativo del Departamento de Administracién de Personal
de Contrato

Reparta a: 7 Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: : No aplica

Funcion Particular Asignada:

Revisar la actualizaciéon y cumplimiento de las politicas y procedimientos del
Objetiva del puesto departamento, documentar las metas e indicadores del drea y establecer las
; acciones que garanticen la observancia de las mismas.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance.
Supervisar el control de los documentos administrativos generados para el func10nam|ento optimo del
Area e informar al inmediato superior jerarquico.

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

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

A

Sl R Eal B

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

Funciones Especificas

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

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

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

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

Fecha de aprobacion: Aprobo

Diario

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

AYS

A
:(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
. ' COBERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Analista Administrativo del Departamento de Administraciéon de Personal de
, Contrato

Reparta a: : Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

ke réportan: No aplica

Funcion Particular Asignada:

Coadyuvar en la validacion, anélisis, generacion y gestion de informacién de
Objetivo del puesto . personal a través de los diversos sistemas en la Secretaria de Educacién,
; 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.
Mantener actualizada la documentacién de las tareas asignadas e informacién que se genere del Area al

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

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del Area.
Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

N

SN

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

Funciones Especificas

1. Integrar la informacion para procesamiento, almacenamiento y

distribucién. Diarie
2. Generar los diversos Layout’s de informacién en atencion de

solicitudes del Titular del Departamento y atencién a Diario

Auditorias con requerimientos especificos’.
3. Costear las claves presupuestales del personal de contrato. Diario
4. Registrar cifras de pago en el Sistema Integral del Gobierno Ciincengl

del Estado de Yucatan.
Elaborar las solicitudes de compra. Diario

6. Generar el comparativo de importes del personal de contrato,
proyecciones quincenales, mensuales y anuales.

7. Elaborar de plantillas de personal. Diario

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

v

Quincenal

Diario

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



OO
) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO - 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Descriptiva de Puesto

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

AN RewAC |
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: - il Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Asistente Administrativo del Departamento de Administracion de Personal de
Contrato

Reparta a: ; Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: No aplica

e : Apoyar al titular en las distintas actividades asignadas, asi como en la
Objetivo del puesto e -5, . 7
; aplicacion de los procesos administrativos del area.

|
|
i
l
l‘

Funcion Particular Asignada:

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area. 1
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.

L o Bl

Periadicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar la agenda diaria del titular y calendario general. ) Diario

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

Diario (

Horario [aboral De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:0(5 horas.

£
|

Fecha de aprobaciénzﬁ Sy

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

NG RER
()
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

20247030 Direccién de Recursos Humanos

QBIERNO DEL ESTADOQ

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: - Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Secretaria Administrativa del Departamento de Administracion de Personal
de Contrato

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Le reportan: No aplica
s Efectuar actividades administrativas que permitan facilitar el acceso a los
Objetivo del puesto : . . .
materiales, personas e instancias de una manera eficiente.
= Funciones Generales 7— :

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacién segn el Area que corresponda.

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

Funcion Particular Asignada:

AN

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Atender al personal docente y administrativo que acuda al Diario
Departamento de Administracién de Personal de Contrato.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
. g . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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$ "‘")) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comeRuo deLEsTio0 20242030 Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: hE Departamento de Administracién de Personal de Contrato
Funcién Particular NS4 ER] Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General
'Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Le repbrtan: Auxiliar Administrativo

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

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

contrato por tiempo determinado adscrito a las distintas Direcciones vy
Coordinaciones de la Secretaria de Educacién.

: Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

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

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

6. 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Registrar y validar los movimientos de Alta, Baja, Suspensién y o e
. " . Diario
Promociones en el Sistema de Nomina.
2. Elaborar presupuesto para la autorizacion del contrato, en su Diario
caso.
3. Elaborar y actualizar las plantillas de personal de contratos
Adscritos a la Direccién General, asi como los presupuestos de Diario
los mismos.
4. Gestionar y Coordinar los procesos de contratacion de -
. : - Diario
Personal Adscritos a la Direccién General.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( ,f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

ONPD comesne: sosi 2000 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : = > . e ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprebacian:

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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNOQ DEL E5TADO | 2024

Descriptiva de Puesto

Naombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesta: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato

= 5 i Auxiliar Administrativo de Contratos Administrativos de la Direccion General
Funcion Particular Asignada: (ADG)

Reparta a: EELE Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General (ADG)

Le reportan: B No aplica

Ejecutar los procesos administrativos del &rea, aplicar las normas vy
Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de
- : los objetivos del area.

" Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 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 jerdrquico 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 reqwera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de

Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones. Diarig
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante I
, b 3, : Diario
Secretaria de Administraciéon y Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario

Direccion General.

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

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

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracidn y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ ) RERACIHIENTO -
((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

&
AP comemmonELSSTHo0 2024 2030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

2 : : Auxiliar Administrativo de Contratos Administrativos de la Direccion General
Funcion Particular Asignada: (ADG)

Reparta a: Subjefe de Contratos Administrativos de la Direccion General (ADG)

Le reportan: = No aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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. Llevar a cabo actividades de control de los expedientes de

Personal de Contrato Adscrito a las Diferentes Direcciones. Biarg
2. Elaborar los formatos para los tramites de autorizaciones ante -
” g . ) Diario
Secretaria de Administracién y Finanzas.
3. Apoyar en los procesos de alta y baja de Personal Adscrito a la Diario

Direccion General.

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

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

g . . M e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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STA ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

V?? GOBIERNO DELESTASO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

" Nombre del puesto: : Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcién Particular A5|gnada‘ Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Capturista y Auxiliar
Administrativo

Le repartan:

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacién
de las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de
manera oportuna los distintos movimientos de alta, baja y suspensién,
garantizando la correcta aplicacion del pago del personal de contrato por
tiempo determinado adscrito a los distintos Niveles Educativos del sistema
Estatal de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre Ias solicitudes de informacién realizadas

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

asignadas.

Objetivo del puesto

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

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

Funciones Especificas

1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles o P
: Diario
Educativos.
2. Aprobar mediante visado los movimientos de alta, baja y
limitacién de pago que se envian a firma al Jefe del Diario
Departamento de Administracion de Personal de Contrato.
3. Atender y orientar al personal que se presenta a la Subjefatura Diario
con respecto al tramite de su pago.
4. Distribuir los movimientos de alta recibidos en el Sistema de Bitstig
Informacidn y Gestion Educativa de Yucatan.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. . . e B Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

$TAYS
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TADO | 2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

; De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: . . : : ar 5
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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