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
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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
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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
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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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