SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A P
((;’) YUCATAN Sub;ecrgt’aria de Recursos Humanos
NP coniERnooeLEsTADO | 2024 +2030 ) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato
S0 a (el (o] 3 2t T (el ET@ANS (1 Ea 0l Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Estatal
Reporta a: : Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

g ‘ Apoyar en los diferentes procesos operativos y de contratacién del personal
Objetivo del puesto : o /
aplicando las normas y los procedimientos establecidos.
: Funciones Generales

1. Desempenar 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.

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

Funciones Especificas

1. Recibir y validar la documentacién de los distintos niveles Diario
" educativos. '
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

2022050 | Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 25TADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: = Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: > Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: , Departamento de Administracion de Personal de Contrato
=0 (o (0] 1 M 2 2 Lol | E @/ A f 1 E W ekl Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: = No aplica

Ol et el s . Apf)yar en los diferentes procesos gperatlvos y de: contratacién del personal
aplicando las normas y los procedimientos establecidos.

Funciones Generales

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

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, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Recibir y validar la documentacnon de los distintos niveles Diario
educativos.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 Pagina1de 1
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<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TAZO - 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Validador Administrativo

Clave delpuesto:  ENCYYs]ife=

Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

No aplica

Educacion.

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

Funciones Generales

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

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentaciéon 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

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

1. Sustentar correctamente los rechazos realizados. Diario

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

3. Validar la informaciéon de los oficios de baja y realizar la Diario
relacién para su envié al departamento correspondiente.

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

Horario laboral

v
|

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

0
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' O88R10 ELE5TAC0 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador ‘Clave del puesto: SC0097

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
| 2073 (i (o111 2= L o B /AT s k| Validador Administrativo del Programa de Apoyo Estatal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

los niveles educativos.
3. Validar la informaciéon de los oficios de baja y reallzar la Diario

relacion para su envid al departamento correspondiente.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 Paginalde 1



( SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
¢

>>

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
1} GOBIERND DELESTABO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

<

Descriptiva de Puesto

_Nombre del puesto: & | Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato
Funcién Particular NSEGEGER] Capturista del Programa de Apoyo Estatal

Reporta a: i Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: i & No aplica

Sig oo Generar, mantener y actualizar la informacién en el sistema de Control de
Objetivo del puesto : A . ..
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacidn.

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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.

= S Periodicidad
fiifcioncaEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
Contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato Diario
por parte del Trabajador.
2. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de 1




§<<,>> YUCATAN

GOBIERKO DELESTADO | 2024-2030 !

Descriptiva de Puesto

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

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion:

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Estatal

Subjefe del Programa de Apoyo Estatal

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesta

& objetivos del area.

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

Funciones Generales

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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.

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.

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, mds no limitativas.

Funciones Especificas

Realizar los oficios de solicitud de bajas, asi como de
rechazos.

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

Diario

Recibir, Validar y archivar los Contratos Juridicos de la
quincena vigente.

Quincenal

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

Diario

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

Fechaide aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

/'\ I
[
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL Z57AD0 © 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
|03 (o lo]a ll =10 (o0 | BT A 3 EG il Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Reporta a; Jefe de Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Auxiliar Operativo, Validador Administrativo, Auxiliar Administrativo,
Capturista, Analista Administrativo y Secretaria Administrativa

Le repdrtan:

Coordinar las actividades de la Subjefatura a través de la correcta aplicacion
de las normas y procedimientos vigentes, con la finalidad de gestionar de
manera 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
Federal 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 aplicacidon del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre Ias solicitudes de informacion realizadas

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

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

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Resolver las dudas o inconformidades de los distintos Niveles r
; Diario
Educativos.
2. Aprobar mediante visado los movimientos de alta, baja y
limitacion 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 Diario
Informacidn y Gestion Educativa de Yucatan.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Bt
- o g ; S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 INDY RERAC
A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAS | 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
Harario laboral: ; o ; ; - 5 !
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa. ‘

Fecha de aprebacion:

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

\v/ | CORIERNO DELESTAOO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
(T3 o010 e it P T BB el Secretaria Administrativa del Programa de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: ; No aplica

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

Funciones Generales

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

Recibir y llevar documentacion segun el Area que corresponda.
Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

MO

Periodicidad

Eunciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/ Ménsual, etc.)

1. Llevar el control de documentos verificados por cada .
. Diario
validador.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 1 de 1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADO | 2024 42030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Operativo (ol EVENG (s VG | No Aplica

Dependencia/Entidad: 8l Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato

=0Ty (o] M A Ta o B 7~ G R Auxiliar Operativo del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: i No aplica

At Apoyar en los diferentes procesos administrativos y de contratacién del
Objetiva del puesto g : :
personal aplicando las normas y procedimientos establecidos.

Funciones Generales

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

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

Funciones Especificas

1. Enviar la documentacion de los contratos bancarios al area
correspondiente.

Diario

2. Ejecutar actividades de apoyo en la ventanilla para firma de
contratos, asi como verificar la correcta firma del Contrato por Diario
parte del Trabajador.

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

. i . B 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.

'y
I

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

; “
(( )) YUCATAN ‘ Subsecretaria de Recursos Humanos
e v COBIERNO DELESTASO | 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccién: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
|50 (ol lo] Wl 2= (e B A F43 = 2 Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

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

; Funcianes Generales

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

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

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

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

Objetivo del puesto

< s Periadicidad
Ecidnes Esgecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

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

los. niveles educativos.
3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de Ia ;

quincena Vigente para su firma. Quincenal
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde1




A

(% YUCATAN

'\ COBIERNO DELESTASO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Secretaria de Educacién

Direccion de Administracién y Finanzas

| Departamento de Administracion de Personal de Contrato

Validador Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

No aplica

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

B determinado de los distintos Niveles Educativos de la Secretaria de

Educacion.

Funciones Generales

1. Cotejar documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior 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 demds funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

los niveles educativos. ’
3. Recibir, validar y encarpetar los Contratos Juridicos de la Epiltiesnal

quincena Vigente para su firma.
4, Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario [aboral:

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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¢ TUCATAN |

/

NS GOBIERNODELESTADO | 202402030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del pueéto

Auxiliar Administrativo No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

No aplica

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

los objetivos del drea.

Funciones Generales

1. 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 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.

S L Periodicidad
- Ruriciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar la cancelacién los depdsitos y cheques de pagos Diario
limitados o cancelados.

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

3. Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario

4. Calcular de los montos a reintegrar por parte del trabajador. Diario

5. Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccién de Diario
Pago (Liquidaciones).

6. Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de Oulrzsal
la quincena Vigente.

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

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



QNG RERAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( }4)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\v/ GOBIERNO DEL ESTABO | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DELESTADD | 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auditor Clave del puesto: MMO0049

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Administracién de Personal de Contrato
| SUTa(alo] il 2t [ai (o @A (s B Bl Auxiliar Administrativo del Programa de Apoyo Federal
Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan: No aplica

e Ejecutar los procesos administrativos del 4rea, aplicar las normas y
Objetivo del puesto procedimientos vigentes y definidos, a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos del drea.

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.

- 5 Periadicidad
Funciones Especificas * (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Realizar la cancelacién los depésitos y cheques de pagos Diario
limitados o cancelados.

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

3. Realizar los oficios de solicitud de bajas. Diario

4. Calcular de los montos a reintegrar por parte del trabajador. Diario

5. Calcular para Pagos del Sistema de Ajuste y Correccién de Diario
Pago (Liquidaciones).

6. Recepcionar, Validar y Encarpetar los Contratos Juridicos de .
la quincena Vigente. Cuineenak

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diafia
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 DELESTATO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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 2 de 2




<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTASO :© 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Analista Administrativo

Clave del puesto: MMO0057
Secretaria de Educacion

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Analista Administrativo de Enlace Bancario

Subjefe del Programa de Apoyo Federal

No aplica

Garantizar el pago de manera correcta y oportuna del personal de contrato
por tiempo determinado adscrito a la Secretaria de Educacién, a través de la

Objetivo del puesto s e ., . o .
i correcta recepcion, validacién y concentracion de la informacién bancaria

proporcionada por bolsa de trabajo.

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 informacién que se genere del Area al
que pertenezca.

N

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. .
SaESaEa Periodicidad
AMERGEE I GO (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en las actividades de recepcién, captura y validacién i s .
; Diario
de cuentas bancarias.
2. Atender y asesorar al personal de la secretaria en materia de Diario
informacion bancaria
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ..
. - . . Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
4. Apoyar en las actividades de recepcidn, captura y validacién .
. Diario
de cuentas bancarias.
5. Atender y asesorar al personal de la secretaria en materia de Diario
informacién bancaria
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas -
s . 5 e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



SINIE SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TARO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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¢.» YUCATAN

()
\', COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Capturista

Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacidn

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
STt to a0 o Aot = AT s R Capturista del Programa de Apoyo Federal

Reporta a: Subjefe del Programa de Apoyo Federal

Le reportan:

i B Generar, mantener y actualizar la informacién en el sistema de Control de
Objetiva del puesto ; < e ; i
Documentos garantizando la confiabilidad de la informacién.

Dependencia/Entidad:

Direccion:

No aplica

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservar y respaldar la informacién 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.

Period cad
O c e
Diario/Se Q 0 c e
1. Llevar los oficios de pago y baja a las areas correspondientes. Diario
2. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacian:

Director de Administracién y Finanzas

15 de julio de 2025
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QNG Re |
(€ 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:
Direccion:
Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Objetiva del puesto

Secretaria de Educacion

Responsable de Area Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Administracién de Personal de Contrato

Responsable de Area de Archivo de Personal de Contrato

Jefe de Departamento de Administracion de Personal de Contrato

o Archivista

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

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

N

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

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Nl Pl A

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

Funciones Especificas

1. Supervisar la integracién y organizacion del archivo, cuidando

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

la confidencialidad de los asuntos. DD
2. Apoyar en el seguimiento a temas que le sean encomendados Diario
por el jefe inmediato.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

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

Director de Administracion y Finanzas

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTATO ' 20242030 Direccién de Recursos Humanos

’)

(

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Archivista (ol V(16 L IGEEGE = = No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: | Departamento de Administracién de Personal de Contrato

St e B G e R Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato

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

Lereportan: B No aplica

; v Cumplir con la integraciéon, manejo y conservacion de los expedientes del
Objetivo del puesto = personal a fin de optimizar la administracién de los documentos generados en
la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Funciones Generales

Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.

1.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- e Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y o
" > : : § Diario
demds informacion de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy .
: . Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas >
. .. e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral De lunes a viernes de 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

A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v GOBIERNO DEL E5TAD0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

'Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato

ST tal o] W 2T (o ET@ 141 B 4l Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato

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

Le reportan: No aplica

- _ Cumplir con la integracién, manejo y conservacién de los expedientes del
Objetivo del puesto personal a fin de optimizar la administracién de los documentos generados en
- la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Funciones Generales

Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.

Atender los requerimientos operativos.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.

HlOId=E

Todas las dem3s funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

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

Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y o
i 55 . . " Diario
___demas informacién de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones vy Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas .

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

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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AL ;‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5

L) :
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos if'@““

v GOBIERNO DEL ESTADO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos R A <)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auditor Clave del puesta: MMO0049

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracién de Personal de Contrato
I (At s ga el E (@A E B R Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato
Reporta a: Responsable de Area de Archivo del Personal de Contrato

Le reportan: No aplica

Obijetivo del puesfo

la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

Cumplir con la integracién, manejo y conservacion de los expedientes del
personal a fin de optimizar la administracién de los documentos generados en

Funciones Generales

Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.

1.
2. Atender los requerimientos operativos.
3., Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
L : Periadicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y e
N . 2 A ; Diario
_demas informacién de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y o
X g Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
Diario
- funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administraciéon y Finanzas
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N SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L’ﬁ
\ T |

(‘;’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

AV GOBIERNO DEL 557A20 | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Administracion de Personal de Contrato

T A s gl B G =G e R Archivista del Area de Archivo del Personal de Contrato

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

Le reportan: No aplica

; Cumplir con la integracién, manejo y conservacion de los expedientes del
Objetivo del puesto personal a fin de optimizar la administracion de los documentos generados en
la trayectoria laboral y facilitar su consulta.

1. Elaborar, organizar y mantener actualizado el archivo de consulta del Area.
2. Atender los requerimientos operativos.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte la Normatividad Gubernamental.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; - Periadicidad
FunCIOQeS S CELEE {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Validar, depurar y resguardar los documentos, expedientes y s
Lo s i : : : Diario
demas informacién de conformidad a la normativa aplicable.
2. Apoyar en las gestiones de préstamos, devoluciones y i
. : Diario
reproducciones del expediente de personal.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
: e N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Paginalde 1
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PN RENAUCIR TR R A ) )
e AN TARIA DE EDUCACI
«$» YUCATAN SECRETAR Si

Direccién de Administraciéon y Finanzas

L) L' COBIERNO DELESTADO = 2024-2030

Manual de Organizacién

1.11.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Néomina

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

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 24 de 27



A RENAC
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MIENTO M/

VA

¢ YUCATAN

SR () GOWERND DEL ESTADO | 2024 +2030

Secretaria de Educacién AT ; W

Direccién de Administracion y Finanzas ‘ 1
Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal (‘“ o
Departamento de Sistemas de Gestion de N6mina

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/ 07/2025 No Aplica

Jefe de Sistemas de
Gestién de Némina

(1)
Asesor Especializado
(1)
Secretaria Administrativa
(1)
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) (1) (1)
| ] | | | ]
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina
(1) (1) (1) (1v) 1) (1) (1) (1)
Asistente Administrativo
(1)
y T : S ) N Administrativo Administrativo . Administrativo Administrativo
Analista A?{l;lnlstratlvo Analista A((i{\)mmlstratnvu Analista A(E‘i{r)nmstratlvo Especializado Especializado Capturista Especializado Especializado
@ &) 11 (3) (3)
Vo. Bo. Validé Autorizé

Subdirectora de Organizacién y
Administracién de Personal

F-PL-EOD-02 ROO

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

Paginalde1

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTAO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

Tl teTall 2T (ol B @S =1 =R Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Reporta a: Subdirector de Organizacion y Administracion de Personal
Le repartan: Subjefe, Asesor Especializado y Secretaria Administrativa

: Supervisar el proceso de elaboracidn del pago de las Néminas del personal de
Objetivo del puesto la Secretaria de Educacion de acuerdo con las politicas, calendarios
5| establecidos y normas, con el fin de garantizar la emisidn de las mismas.

Funciones Generales
1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete a la 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. Organizar el funcionamiento del Departamento de Sistemas

de Gestién de Némina. Piaria

2. Coor'dinar las actividades y el desarrollo de los sistemas de Diario
némina.

3. Informar al Jefe Inmediato Superior de las actividades del Diario
Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina.

4. Asistir a las reuniones convocadas por el Subdirector de Diario

Organizacién y Administracién de Personal.

5. Informar al personal a su cargo sobre las disposiciones del
Jefe Inmediato Superior y del Departamento de Sistemas de Diario
Gestion de Némina

6. Supervisar la realizaciéon de los procesos de las diferentes
ndminas a su cargo.

7. Administrar la base de datos de las néminas. Diario

8. Coordinar el desarrollo de programas complementarios de
pago de la némina.

Diario

Diario

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



,6\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS H % A
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos l\g
" A —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar el proceso del timbrado de las néminas estatal y O,
Diario
de contrato. :
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

? : De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horaria [aboral: : ; 5 X 5 :
se requiera en relacional trabajo de la Unidad Administrativa.

" Fecha de aprobacion:

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

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

COBIERIO DELE5TASO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

T a (e (o1 ¢ i (e | E T A 3 =B 18| Asesor Especializado del Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Reporta a: Jefe del Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Le reportan: No Aplica

Apoyar en la Emision del pago de las diversas Nominas puestas a cargo del
Departamento, de acuerdo con las politicas, prioridades, calendarios
establecidos y normas de la secretaria. Asi como eficientar el control y
funcionamiento del Departamento de Sistema de Gestién de Némina

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Revisar y analizar informacion institucional en apego a la normatividad aplicable.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de su
" competencia, apegados a la Normatividad Gubernamental ‘establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacién de estrategias y/o herramientas metodolégicas en Informacién
Institucional u operatividad.

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.

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

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

Funcianes Especificas

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

Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo. s

2. Procesar los archivos de Némina productos de los pagos
mensuales del Fondo de Aportaciones para la Nomina Diario
Educativa y el Gasto Operativo.

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

4. Preparar los resimenes de la Némina para el departamento de

. Diario
Finanzas, para que a su vez generen las cuentas por pagar.
5. Administrar la Base de Datos de la Némina. Diario
6. Apoyar en las actividades y el desarrollo de los sistemas de .
st E Quincenal
Ndémina.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
COBIERNO DELESTADO | 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: ; o2 : . s \
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

((;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

'\ L GOBIERNO DELESTABO 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Secretaria Administrativa del Departamento de Sistemas de Gestion de
Noémina

Reporta a: | Jefe de Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Le reportan: No Aplica

Funcion Particular Asignada:

Ohjetiva del piesta Brlqdar el apoyo necesario al Jefg del departame.n.to, a fin de propiciar que las
| acciones, funciones y responsabilidades se le faciliten.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

Recibir y llevar documentacidn segtin el Area que corresponda.

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

PlOIN-

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

Funciones Especificas

1. Organizar la agenda del inmediato superior jerarquico, Diario
audiencias, reuniones y eventos, tanto internos como externos.

2. Organizar y actualizar el archivo del Departamento de Sistemas 3, o

% ar Diario

de Gestion de Némina.

3. Gestionar, controlar y distribuir el material de consumo de Diario
oficina. .

4. Documentar el envio de reportes y productos de las distintas
nominas procesadas en el Departamento de Sistemas de Quincenal
Gestion de Némina.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mds 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 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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Descriptiva de Puesto

OO RerAc | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS § ﬁ
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos \f’ :

COBIERNO DELESTASO 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos Ny

Nombre del puesto: Subjefe

Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

| S{0Ta ol o]0l 2= T (e8| T T(1 = R Subjefe de Control de Nomina

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

Le reportan: - Jefe de Oficina

externas que la requieren.

2Er I Supervisar la informacion electronica generada por el Departamento de
Objetiva del puesto Sistemas de Gestién de Nomina, entregada a las diversas areas internas y

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

6ptimo del Area.

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

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

al Area.

4. Facilitar la atencién, orlentacmn andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

asignadas.

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

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

Periodicidad

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

1. Supervisar la generacién de la informacién para dar
cumplimiento a la carga de los formatos del portal de la Diario
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
trimestralmente.
2. Supervisar la Integracién de la documentacién soporte para 3
. e Diario
observaciones de auditorias.
3. Supervisar la generaciéon de informes y estadisticos que
solicitan al area puestas a cargo del Departamento Sistemas Diario
de Gestién de Nomina.
4. Supervisar la elaboracién de los indicadores especificos de
resultados de los procesos a cargo del Departamento Sistemas Mensual
de Gestién de Némina
5. Supervisar la elaboracién de plantillas generales sin sueldos .
5 < Diario
que solicitan otras Areas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A .‘: RENACIBIENTS - H
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
VA

) coRtERNO DELESTARO 20247030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

6. Supervisar la elaboracién de plantillas con especificaciones

para estadisticos y/o con sueldos puestas a cargo del Diario
Departamento Sistemas de Gestion de Némina.
7. Supervisar la generacion de reportes del personal a su cargo. Diario
8. Supervisar la elaboracién de reportes del personal a su cargo y il
S A Diario
de validaciones de Némina.
9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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: - - ; ; N .
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprbbéi:i?mg

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

CORIERNO DEL E5TAD0 | 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas

'Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Néomina
Jefe de Oficina del Sistema Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa
y el Gasto Operativo (FONE)

Reparta a: : & Subjefe de Control de N6émina
Le repartan: Analista Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Elaborar reportes en atencion de las solicitudes de diversas &reas y
Objetiva del puesto supervision de los procesos relacionados a la correcta operacién de la Némina
del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

Funciones Generales

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 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.

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

Funciones Especificas

1. Enviar los Movimientos de Personal de la Némina al Enlace
del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y el
Gasto Operativo para su aplicacién al Médulo de Personal- Quincenal
Nombramientos (Cambio de Datos, Bajas, Reanudaciones,
Licencias y Altas).

2. Elaborar Reportes del Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y el Gasto Operativo.

3. Generar formatos para tramitar reexpedicién de cheques y
enviar al Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Semanal
el Gasto Operativo.

4, Dar Seguimiento a envio de cheques: Némina, Pensidn
Alimenticia, Juicio Mercantil, Rechazos por Dispersién y de Semanal
Reexpedicién.

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

6. Descargar el Timbrado de la Némina Fondo de Aportaciones
para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.

Diario

Quincenal
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) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

( {%)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\’f, COBIERIO DELESTAR0 | 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

NIND RENAC S

Descriptiva de Puesto

: S Periodicidad
- UREEHERIERCETEE (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
7. Dar Seguimiento a rechazos de pago de la Némina Fondo de :
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo. Qe
8. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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 [aboral: : - : - g :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprabacion:

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

((‘“ ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
S0P DY conterno oew estaoo | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

>

<

Descriptiva de Puesto

" Nambre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direcciaon: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: : & Departamento Sistemas de Gestion de Nomina
Analista Administrativo del Sistema Fondo de Aportaciones para la Némina
Educativa y el Gasto Operativo (FONE)

s Jefe de Oficina del Sistema Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa
Reparta a: .

- e y el Gasto Operativo (FONE)

'Le reporfan: : No aplica

@bjetiva dellnlicste E!aborar rgportes en atenqon de las solicitudes propias del area, para
- diversas oficinas y dependencias.

Funcion Particular Asignada:

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

M

oSNy A W

Periadicidad

- Funciones Especificas

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

1. Apoyar en la elaboracion de informes dinamicos del Fondo de Diario
Aportaciones para la Némina Educativa y el Gasto Operativo.
2. Apoyar en la elaboracién de los formatos de reexpedicién de Biaits
cheques.
3. Generar reportes de los diversos movimientos de personal de .
la Némina Educativa y el Gasto Operativo. Quincenal
4. Generar reporte del envio de cheques. Diario
5. Generar listados de rechazo por dispersion y reexpedicion. Mensual
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario labaral: 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 Administracién y Finanzas
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(«,») YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 <2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Jefe de Oficina
Secretaria de Educacion

Clave del puesto: No Aplica

Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Jefe de Oficina de Informes y Estadistica

Subjefe de Control de Nomina

Analista Administrativo

Jhjate dellniestc E!aborar repprtes en atenuor.} de las solicitudes propias del drea, para las
diversas oficinas y dependencias.

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.

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

Funciones Especificas

1. Realizar informes y estadisticos que solicitan al drea puestas a

cargo del Departamento Sistemas de Gestién de Némina. Dl
2. Realizar indicadores especificos de resultados de los procesos i
a cargo del Departamento Sistemas de Gestién de Némina.
3. Elaborar plantillas generales sin sueldos que son Solicitadas Diario

de distintas dreas de la Secretaria de Educacién.

4. Elaborar plantillas con especificaciones para estadisticos y/o
con sueldos puestas a cargo del Departamento Sistemas de Diario
Gestién de Némina.

5. Coordinar la generacidon de reportes fijos del personal a su

Diario
cargo.
6. Hacer el andlisis para la elaboracién de reportes del personal a Diario
su cargo.
7. Apoyar en la elaboracién del formato 8 de portal de .
; Bimestral
transparencia.
8. Elaborar reportes para validaciones de Némina. Quincenal

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

10. Generar un layout asignado para implementacion del nuevo

sistema de némina NEN (Némina Educativa Nacional) Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

CORIERNO DEL E5TA20 | 2024 2030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

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

A
((v>> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

w0 Direccién de Recursos Humanos

COBIERKO DEL ESTADQ © 2024

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

| 073 (ot (o]0 W 2= [0 A (o0 | = (0 A1 1o R Analista Administrativo de Informes y Estadistica

Reporta a: Jefe de Oficina de Informes y Estadistica

Le rebortan: No aplica

Glfetive del puesi Elaborar reportes en atencidon de las solicitudes propias del &rea, para

diversas oficinas y dependencias.

Funciones Generales

1. 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 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.

S b

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

, : e Periodicidad
AL EGREE Epeines (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del

reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas Diario

de Gestion de Némina vy de otras dreas asignadas.

2. Actualizar y/o modificacion de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos Diario

requerimientos solicitados.

3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento Sistemas de Quincenal
Gestion de Némina y de otras areas.

4. Apoyar en la elaboracién de plantillas generales sin sueldos
que solicitan otras areas.

Diario

5. Apoyar en la elaboracién de informes dindmicos y de los
indicadores del drea.

Mensual

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

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

i o i F Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

) coBiERNO DEL E5TASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos Ii

Descriptiva de Puesto

Horario' labaral: _ De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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(( ,)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V } GOBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina

Funcion Particular Asighada: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Reporta a: = Subjefe de Control de Nomina

Le reportan: : Analista Administrativo

et : ) Identificar enerar las vacancias docentes asignadas mediante el concurso
Objetivo del puesto v & g

de oposiciéon en Admision, Promocién Vertical y Horas Adicionales.

Funciones Generales

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

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

al inmediato superior jerdrquico.
Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

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

N

Ov v o

. == Periodicidad
Ut e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en

evento publico (pre-asignacion).

2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos
publicos mediante la lista de ordenamiento.

3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admisién, Promocion Vertical y Horas Adicionales, para el Diario
envio al drea de Procesos de Némina para captura.

4. Preparar, validacién y envio del layout de Promocién Vertical
a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y
Maestros (USICAMM) para la autorizaciéon de los pagos de los
asignados.

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

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

Diario

Diario

Semanal

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS wa’

GO0
@
(‘v’) YUCATAN Sub_secre.:t’arla de Recursos Humanos g &
GOBIERID DEL ESTASO | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos A

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Todas las demas 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: : ws . . e :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

'Fecha de aprobacian:

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

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 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: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

STl e] 1 W T (| ET@/AS (i EG =R Analista Administrativo de Seguimiento y Control

Reporta a: Jefe de Oficina de Seguimiento y Control

Le reportan: No aplica

i Elaborar reportes en atencién de las solicitudes propias del area, asi como
Objetivoe del puesto ; s :
para diversas oficinas y dependencias.

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.

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

Funciones Especificas

1. Validar las vacancias de los niveles educativos para asignar en

s : oz Diario
evento publico (pre-asignacién).

2. Validar las asignaciones de los niveles educativos en eventos

publicos mediante la lista de ordenamiento. e

3. Integrar en la base de datos de pago de las asignaciones de
Admisién, Promocién Vertical y Horas Adicionales, para el Diario
envio al area de Procesos de Némina para captura.

4, Preparar, validacién y envio del layout de Promocién Vertical
a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras vy
Maestros (USICAMM), para la autorizacién de los pagos de los
asignados.

Diario

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

Quincenal

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OND
A
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERHO DEL E5TAD0 | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. e Periodicidad
EincignesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas

. S . e T, Mensual
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. ]

I

Fecha de aprobacion:

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

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

COBIERNO DEL E5TAB0 | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: - Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

=11 (o] 1l 2= L o0 B @ AP 3 E s =0 Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Némina
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

Le reportan: Jefe de Oficina

Objeﬁvo del puesto Supervisar y verificar la percepcién de préstamo de financieras y seguros

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 aplicacidn del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencién, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sohre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Reepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de

autorizacion, Identificacion Oficial con Fotografia, tres dltimas Diario
Noéminas.

2. Validar con férmula para verificar la capacidad de crédito del Diario
trabajador

3. Realizar la validaciéon con los talones de Némina con los Diario
conceptos de percepciones, deducciones.

4, Validar los documentos entre unidad de crédito e Diario

Identificacién Oficial con Fotografia.
5. Relacionar y sellar la documentacion trabajada. Diario

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

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

»
(‘,’) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TAO 2024 -2030 Direcciéon 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 Iaboral: : 5 : : : B .
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

Y .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' OMERI0 DELE5TI00 2043080 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Nomina

Funcién Particular Asngnada' Jefe de oficina de Enteros No Institucionales

Reporta a: : Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Némina

Le reportan: > = Administrativo Especializado

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

Objetiva del puesto

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

Funciones Especificas

1. Generar y enviar reportes fijs que se hacen por medio del
reporteador a las diferentes areas del Departamento de Diario
Sistemas de Gestién de Némina y de otras areas asignadas.

2. Actualizar y/o modificacién de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos Diario
requerimientos solicitados.

3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento de Sistemas de Quincenal
Gestion de Nomina y de otras areas.

4. Apoyar en la elaboracién de platillas generales sin sueldos que
solicitan otras areas.

Diario

5. Apoyar en la elaboracién de informes dindmicos y de los

e 2 Mensual
indicadores del area.

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

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

p i 7 e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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"IN - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 257430 | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fechade aprobacion:

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

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

COBIERNO DEL £5TAD0 | 2024 +2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

| S0 a (ol (o] W sz i (o | @ A pa (e 2 888 Administrativo Especializado de Enteros No Institucionales

Reporta a: Jefe de Oficina de Enteros No Institucionales

Le reportan: No Aplica

Recepcionar y validar la capacidad crediticia de percepcién para préstamo no
Objetivo del puesto institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la Secretaria de
; Educacién.

Func:ones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autorldad correspondiente.

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacién, Identificacion Nacional Electoral (INE), tres Diario
Gltimas Néminas.
2. Validar con férmula para verificar la capacidad de crédito del .
; Diario
trabajador.
3. Validar con los talones de Némina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
4, Validar documentos y firmas entre unidad de crédito e Diario
Identificacién Nacional Electoral (INE).
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
; g } g Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAO 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 Iaboral: ’ = : ; g :
se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

SAND
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DEL E5TAD0 | 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: & Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina

| =0T lei(o ]l ne=1a i (e = @A s = =il Jefe de Oficina de Normatividad

Reporta a: Subjefe de Normatividad y Enteros No Institucionales de Némina

Le reportan: i | Administrativo Especializado

S : | Elaborar reportes en atencién de las solicitudes propias del Area, asi como
Objetivo del puesto ¢ S ;
para diversas oficinas y dependencias.

Funciones Generales

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

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

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S Rl R

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

: A Periodicidad
AmCIelice Lepediitas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Generar y enviar reportes fijos que se hacen por medio del

reporteador a las diferentes areas del Departamento Sistemas Diario

de Gestién de Nomina y de otras areas asignadas.

2. Actualizar y/o modificacién de reportes que se hacen con la
herramienta del reporteador de acuerdo a nuevos Diario
requerimientos solicitados.

3. Generar y enviar los reportes de entrega para validaciones
especificas a diversas areas del Departamento Sistemas de Quincenal
Gestion de Némina y de otras Areas.

4. Apoyar en la elaboracién de platillas generales sin sueldos que
solicitan otras Areas.

Diario

5. Apoyar en la elaboracién de informes dindmicos y de los

. < Mensual
indicadores del Area.

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

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estds

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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTATO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprebacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

>)

(

GOBIERNO DEL E5TATO - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
|STaeilo]y o Tq (ol ET@A 0B 88 Administrativo Especializado de Normatividad
Reporta a: Jefe de Oficina de Normatividad

Le reportan: No Aplica

: Recepcionar y validar la capacidad crediticia de percepcion para préstamo no
Objetivo del puesto institucional y evitar el sobreendeudamiento del personal de la Secretaria de
Educacion.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la 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. Recepcionar los documentos de la Unidad de crédito, carta de
autorizacién, ldentificacion Nacional Electoral (INE), tres Diario
Gltimas Néminas
2. Validar con férmula para verificar la capacidad de crédito del .
: Diario
trabajador
3. Validar con los talones de Némina con los conceptos de Diario
percepciones, deducciones.
4. Validar documentos y firmas entre unidad de crédito e Diario
Identificacion Nacional Electoral (INE).
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas -
. i o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 9

N0
. :ﬁ
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
' COBIERNO DEL £5TADO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos Em%‘im}

Descriptiva de Puesto

S De lunes a viernes de 8:00 a 15:00horas, con la necesidad de estar disponible cuando \
Harario' laboral; : ) - . % ;
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad administrativa. \

Fecha de aprobacidn:

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

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

GOBIERND DEL ESTADO | 2024 -2030 " Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe (6N CINIEE GRS No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: , Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Funcién Particular AHEGEGER Subjefe de Procesos de Nodmina

Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
Le reportan: Jefe de Oficina

i ' : Administrar el sistema de ndémina HARWERB, para la correcta emisién del pago
Objetivo del puesto ’ py
de personal de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

. Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar Yy supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
o6ptimo del Area.

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

4, Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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
EuncionesEspecificds (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Administrar el sistema de némina en el sistema HARWEB. Diario

2. Asignar usuario y permiso para el manejo de datos en el Diario
sistema de ndmina HARWEB.

3. Parametrizar el sistema de némina HARWEB. Diario

4. Coordinar el drea de captura. Diario

5. Validar la integridad de la captura de HARWEB, por Diario
inconsistencias a la misma.

6. Resguardar la informacién de néminas. Diario

7. Generar reportes Complementarios de la némina. Quincenal

8. Solventar los problemas derivadas de los movimientos de Diario
personal de la Secretaria de Educacion.

9. Procesar movimientos diversos y apoyo a la captura de Diario
diversos movimientos.

10. 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

Q —
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos lmﬁg

GORIERNO DEL £57A20 © 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos m%j

2]

Descriptiva de Puesto

A : De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: : vz ; : B :
: = | serequiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade aprabacion:

15 dejulio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS _
SAE

(( )) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos *&'

V ) comemoveL s 20242030 Direccién de Recursos Humanos il

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: '7 Jefe de Oficina Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: 7 Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: ; Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Funcién Particular G EGER Jefe de Oficina de Captura de Némina

Reporta a: Subjefe de Procesos de Némina

Le reportan: Asistente Administrativo y Capturista

: 8 Supervisar la captura de documentos de las diversas ndminas se realice en los
Objetivo del puesto tiempos establecidos para la correcta emision del pago del personal de la
' Secretaria de Educacion.

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 funcmnamlento éptimo 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.
: o Periodicidad
Funciones Especificas i =
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Planear que la captura de datos se lleve a cabo de acuerdo a .
. ) - L Diario
los calendarios establecidos de las diversas néminas.
2. Verificar que los documentos recibidos para la captura cumpla Diario
con los lineamientos establecidos.
3. Supervisar que la fuente de los documentos sean los Bitaiie
correctos.
4, Administrar las cargas de trabajo para una mejor .
a Diario
productividad en la captura de documentos.
5. Coadyuvar en la captura de documentacién que genere pago Diario
de las diversas ndminas
6. Mantener un control del personal del area de captura. Diario
7. Apoyar en la captura de movimientos que generen pago de Diario
némina.
8. Recepcionar y Capturar de Documentos de Pensién .
: =5 Quincenal
Alimenticia.
9. Distribuir la Documentaciéon que contiene alguna Incidencia, Quiticers]
para su correcciones.
10. Capturar Movimientos Especiales de Nomina, Suspensiones y .
Al Quincenal
Limitaciones de los Documentos.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OANG RENACIMIENTO KATa
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos §
ove |

¢ GOBIERNODELESTADO | 2024-2030 | Direccién de Recursos Humanos e

i

Descriptiva de Puesto }
| |

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

Funciones Especificas

11. Verificar las Inconsistencias de Movimientos que se presentan Qliicenal
en la Captura (promocién)
12. Apoyar en la Captura de Incidencias del Personal de la '
> — Quincenal
Secretaria de Educacién.
13. Apoyar en la Recepcion de Documentos con cierta !
; . b Quincenal
Particularidad, para pago de Némina.
14. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
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: . S y . e :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fechade aprobacién:

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

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

COBIERNO DEL 57490 | 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
ST TG Ty W 2 T (ol TN 0BG R Asistente Administrativo de Captura de Némina
Reporta a: Jefe de Oficina de Captura de Ndmina

Le reportan: & No aplica

e - Validar las incidencias de procesamiento encontradas en los documentos de
Objetivo del puesto iy
captura para el pago de las ndminas estatal, federal y contrato.

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.

Apoyar en la recepcion, 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 demads funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

SR B I

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

Funciones Especificas

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

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

3. Llevar un control de la distribucidon de los documentos a ser Diario
capturados.

4. Administrar las cargas de trabajo para una mejor -

s Diario

productividad en la captura de documentos.

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

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

7. Dar seguimiento a las solicitudes de cambio geogréfico del Diario
sistema federal en el Fondo de la Némina Educativa.

8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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DIND
2
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

3 GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Hoarario [labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacidn:

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

A
5((.')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERKO DEL ESTABO © 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: = Departamento de Sistemas de Gestién de Némina
o1 02 g e BT 1B R Capturista de la Oficina de Captura de Némina
Reporta a: : Jefe de Oficina de Captura de Némina

Le reportan: 4 No Aplica

Capturar la documentacién de los movimientos de altas, bajas, limitaciones y
cambios de Centro de Trabajo de acuerdo con las prioridades y calendarios
establecidos, para el pago de las nédminas del personal de la Secretaria de

Objetivo del puesto
: Educacién.

Funciones Generales

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

2. Mantener, conservar y respaldar la informacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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. Capturar Documentos de Reclamos de Aguinaldos e |
P . ; o5 Anual
incidencias del personal de la secretaria de Educacion. l
2. Capturar la Documentacién de los movimientos que generen Diario ‘
un pago en la ndmina de la Secretaria de Educacion. |
3. Capturar los movimientos de altas, bajas, limitaciones y/o
cambios de adscripcion del personal adscrito a la Secretaria de Diario
Educacion. ;
4, Capturar los movimientos especiales, los tramites, servicios e . f
incidencias del Personal adscrito a la Secretaria de Educacion. Hpinesnal
5. Validar que la Documentacién a Capturar sea correcta en los Diario
datos que proporciona.
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 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V GOBIERNO DEL ESTABO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: o Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina
R0y (el (o[l 2T e8| BTG E o il Subjefe de Produccion de Nomina Federal y Estatal
Reporta a: Jefe de Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
Le reportan: - Jefe de Oficina

Calcular y Generar archivos para la emisién de las Némina Federal, Estatal,
Telesecundaria y Contrato de apoyo; asi como también la Aplicacion de
Descuentos en la Néomina de Dependencias y Promotoras con los que se

Objetivo del puesto
: tienen convenios (Institucionales y No institucionales).

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
dptimo del Area.

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

4. Facilitar 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. Administrar 'y operacion del Sistema Integral de
Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion

Publica y Plataforma para la administracion de Némina de la Diario
Secretaria de Educacién (HARWEB) de Noémina Federal y
Estatal.
2. Generar los archivos de reporte de la captura, para entregar al
drea de Nominas Estatal del Departamento de Recursos Diario
Humanos, para su validacion.
3. Realizar los célculos necesarios de las Néominas a su Cargo. Diario
4. Calcular la Nomina Federal, Estatal, Telesecundaria y de ;
Joon Quincenal
5. Generar los archivos para la emision de Nomina Federal, Stincenal
Estatal, Telesecundaria y de Apoyo.
6. Generar los reportes complementarios de las diversas .
Quincenal

Noéminas puesta a su cargo.
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Descriptiva de Puesto

QR Femac ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos '\\__g
v GOIERNO DEL£5TAD0 | 2024 3030 Direccién de Recursos Humanos Eﬁi’i‘m

Funciones Especificas

7. Realizar los Procesos necesario para el cierre de la Némina

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas

Federal, Estatal, Telesecundaria y Apoyo. Quincenal
8. Realizar el Proceso General de Nomina Tiempo Completo OUieangl
Federal y Estatal.
9. Realizar el Proceso General de Némina de los diferentes .
niveles educativos. @flinee s
10. Respaldar la Informacién de cada una de las Nomlnas :
Quincenal
Emitidas.
11. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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’a‘ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS %
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos *a'g
' GOBIERIO DELESTADO | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos A

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: Departamento de Sistemas de Gestién de Némina

=013 Lot (o] 1 0 o a0 C A C 1 Fe e Jefe de Oficina de Procesos de Némina Universidad Pedagégica Nacional

Reporta a: Subjefe de Produccion de Némina Federal y Estatal

Le reportan: B Administrativo Especializado

Calcular la Némina de la Universidad Pedagdgica Nacional, para la correcta
emision del pago.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

N

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Sl Rl B

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

Periodicidad

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

1. Administrar el Sistema de la Nomina de Universidad ..
L5 . Diario
Pedagdgica Nacional.
2. Recepcionar y validar los movimientos de la Némina de Diari
A . 2o " iario
Universidad Pedagdgica Nacional.
3. Archivar y Resguardar Documentos Incorporados. Diario
4. Validar y corregir la Captura de Documentos. Diario
5. Aplicar de Descuentos via Némina de Terceros (Descuentos
de Dependencias y Promotoras con las que se tiene Convenio Quincenal
Estatal Federal, Contrato y Universidad Pedagdgica Nacional).
6. Calcular la Némina y Verificar la Calidad del Pago. Quincenal
7. Generar y enviar de Productos de Pago de la Némina de la Quineer]
Universidad Pedagdgica Nacional.
8. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas .
] e E o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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«.» YUCATAN

NS cosERNoDELESTABO | 2024 -2030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos L
Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

& De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de estar disponible cuando
Horario laboral: ; or : 4 5 :
se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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IO RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( fl’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\", 022050 Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina

' Administrativo Especializado de Procesos de Némina Universidad Pedagdgica
Nacional

Reporta a: Jefe de Oficina de Procesos de Némina Universidad Pedagdgica Nacional

Le reportan: ; No Aplica

50 2 Emitir cheques y recibos de las Néminas Procesadas Federal, Contrato y
Objetivo del puesto L8
= reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

Funcién Particular Asignada;

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Efectuar la Validacién de documentos de acuerdo a la Captura _—
; Diario
Realizada.
2. Realizar Célculos de Pre nébmina seguin sea requerida. Diario
3. Realizar los tramites correspondientes para la Adquisiciéon de .
los cheques que serdn impresos. Quincenal
4. Realizar la Impresiéon de los cheques de distintos Bancos,
Correspondientes a las diversas Nominas Procesadas, asi .
. o : Quincenal
como, de los talones Recibos de la Némina Correspondiente.
Telebachillerato, Prepa abierta, Contrato.
5. Hacer entrega de los cheques Impresos al drea de Formas de
Cheques del Departamento de Finanzas, para su Control de Quincenal
Calidad.
6. Hacer Entrega de los Recibos Impresos de las distintas ;
Nominas, al area seglin corresponda. Quincenal
7. Realizar las correcciones de inconsistencias de pago derivadas Diario
de la capturay pre ndminas.
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3ING
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos if’ :

COBIERNO DEL 5TAC0 | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Actualizar los Datos del Programa de Constancias de Servicio
Federal, Estatal, Telesecundaria y de Ila Universidad Quincenal
Pedagogica Nacional.

9. Convertir los archivos de las Nominas de Apoyo, Federal y
Universidad Pedagdgica Nacional en Formato Excel, para Semanal
enviar a distintas areas, segln lo requieran.

10. Convertir la Némina de la Universidad Pedagogica Nacional

en Formato Excel Requerido por el Fondo de la Némina Quincenal
Educativa.

11. Producir 'y Generar la Némina del programa de Apoyo
Federal, asi como, generar las pre néminas de la Captura Quincenal
Diaria.

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

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

Fecha de aprobacion:

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘éﬁﬁ

COBIERNO DELESTAD0 | 2024 Direcciéon de Recursos Humanos fnzﬁ*fts}

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: Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina

S (el lo]all xt=(a i (ol | T 1 (o B8 Jefe de Oficina de Procesamiento de Néminas Estatales

Reporta a: Subjefe de Produccién de Némina Federal y Estatal

Le reportan: Administrativo Especializado

=Fery Realizar el Timbrado de la Noémina Estatal, de Contrato de apoyo y la
Objetivo del puesto e Gl
aplicacién de Terceros Institucionales.

Funciones Generales

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

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

»o

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

S R E R

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

Periodicidad

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

1. Generar el archivo con la informaciéon del personal de la

Nomina Estatal y Némina de Contrato para el timbrado de las Diario
mismas.
2. Verificar que se realice la generacién y envio de talones de I
- Diario
pago de la Némina de contrato de apoyo.
3. Generar los archivos para el timbrado de la Némina Estatal, Diario

Noémina de Contrato y apoyo

4. Enviar los archivos CFDI (comprobante fiscal digital por
internet) para subir al portal POSAD (portal de servicios Diario
administrativos).

5. Aplicar a los terceros institucionales a la Némina Federal y

Estatal. Riarie
6. Alimentar el Sistema SIRi (Sistema integral de Recaudacion)
de las altas, bajas y modificaciones de datos personales del Diario
trabajador.
7. Realizar modificaciones de sueldos base de cotizacién de los
trabajadores en el sistema SIRI (Sistema integral de Diario
Recaudacion).
8. Generar las pre néminas de nivel Federal y Estatal. Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

>>

(<

GOBIERNO DEL E5TADO - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

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

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

Fecha de aprebacidn:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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00  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i’*ﬁ’“‘

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 4

SN comERo DELESTATO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos oy

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: = Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Sistemas de Gestion de Némina

RN (ool 2T a0 E[@ASEGEG R Administrativo Especializado de Procesamiento de Néminas Estatales
Reporta a: Jefe de Oficina de Procesamiento de Néminas Estatales

Le reportan: No Aplica

" o Emitir los cheques y recibos de las néminas procesadas Estatal, Contrato
Objetiva del puesto o
Estatal y reportes para la emision del pago.

Funciones Generales

. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

2 fois Periadicidad
PUGGEGIEE e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Ordenar los distintos documentos para realizar la validacién Diario
de la captura realizada.
2. Efectuar la validaciéon de documentos de acuerdo a la captura Diario
realizada.
3. Realizar calculos de pre-némina segln sea requerida. Diario
4. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de ;
los cheques que seran impresos. e An
5. Realizar la impresién de los cheques de distintos bancos, .
correspondientes a las diversas nominas procesadas. Quincenal
6. Realizar la impresion de los talones recibos de la némina .
correspondiente. Quincenal
7. Realizar la impresién de reportes productos de las néminas 4
trabajadas. Quincenal
8. Entregar de los cheques impresos al drea de formas de
cheques del Departamento de Recursos Financieros, para su Quincenal
control de calidad.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DEL Z57AD0 | 2024+2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

9. Entregar los recibos impresos de las distintas néminas, al Area

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. Quincenal
seguin corresponda.
10. Imprimir las néminas de cheques cancelados y productos de la .
. Quincenal
misma.
11. Distribuir las néminas y los productos de cheques cancelados .
) i < : Quincenal
al Departamento de Recursos Financieros y Areas del mismo.
12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

_ Fecha de épi;obécién:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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R XTI AT A NS | SECRETARIA DE EDUCACION
<(\v,,> YUCATAJ:‘T ; Direccién de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacién

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacién
Direccién de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Organizacién y Administracién de Personal
Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica
Jefe de Gestion de
Informacién,
Capacitacién y Etica
(1)
| ]
Subjefe
Subjefe Subjefe (1)
(1) (1v)

Personal Burécrata:

(1 Coordinador MM0027)

Auxiliar Administrativo
(2)

Administrativo
Especializado

(2)

Administrativo
Especializado

(2

C.P. Sonia Noemi Vallejos Albornoz
Subdirectora de Organizacién y
Administracién de Personal
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C.P. Diara Gabriela lvonne Lizama Martin
Directora de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

er B

T

Lic. Araceli Osiris Sanchez Hernandez
Directora de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

20242030 Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL £37AS0

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

ST Tl W B TRl ET@AH -G EG B Jefe de Departamento de Gestidn de Informacion, Capacitacion y Etica

Reporta a: Subdirector de Organizacién y Administracion de Personal

Le reportan: Subjefe

. B Supervisar la gestién de la informacion para Transparencia y Acceso a la
Objetivo del puesto informacién Publica, Capacitacidn, Etica e Induccién, de acuerdo con las

disposiciones legales vigentes de la Secretaria de Educacion.

1. Definir controles para la documentacién 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.

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Coordinar la atencién de Solicitudes de Transparencia. Diario
2. Implementar los Programas de Capacitacion y la induccién al i
S k Diario
Personal Administrativo.
3. Supervisar el apoyo al personal obligado de la Secretaria de .
g ) A, . . Diario
Educacién en la presentacion de la Declaraciéon Patrimonial.
4. Vigilar la atencién a solicitudes de la plataforma Asistencia de Diario
la Secretaria de Educacion (Assitencia.SEGEY).
5. Coordinar y verificar que se lleven a cabo las acciones
comprometidas, en el Programa Anual de Trabajo del Comité Mensual
de Etica.
6. Gestionar a través de las dreas especializadas de la
; e n s Mensual
dependencia la difusién en temas de ética.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ;\"’Q
v COBIERNO DEL E5TAS0 | 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos m“

Descriptiva de Puesto

e De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Harario laboral: : o ; : b :
: se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

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

(( )) YUC ATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

V | COBIERNO DELESTADD | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto; Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
S0 3 lel (o] 1M 2= LI YA F3 - s Rl Subjefe de Gestidn de Informacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Le reportan: Auxiliar Administrativo

B Supervisar e integrar la informacion para el control y atencién de solicitudes
Objetivo del puesto .
internas y externas.
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
Optimo del Area.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de 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 demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no Ilmltatlvas

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

Funcianes Especificas

1. Verificar la integracién y envio de la informacion de altas y
bajas del personal de la Secretaria de Educacién de
conformidad la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan en medios digitales.

2. Verificar la integracion de altas y bajas del mobiliario y equipo. Diario

Diario

3. Coordinar la integracién y organizacién del Sistema -
o : ; Diario
Institucional de Archivo del area.
4. Asesorar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en Diario
la elaboracién de declaraciones patrimoniales.
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



¢

QR0
)

YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 -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 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprebacion:

15 de julio de 2025

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GORIERNO DELESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

| S01a ei (o] Wl 2=l d (ol ET@AST e B8l Auixiliar Administrativo (A) de Gestion de Informacidn

Reporta a: Subjefe de Gestion de Informacion
Le reportan: ; No aplica

o Atender las necesidades administrativas del Departamento de Gestion de
Objetivo del puesto .l gy c,.
Informacidn, Capacitacion y Etica.

1.

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.

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.

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. Apoyar en la integracion de movimientos del mobiliario del
Departamento de Gestidon de Informacién, Capacitaciéon vy Diario
Etica.

2. Apoyar en la integracion y elaboracion del archivo de tramite. Diario

3. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacion en -

L . : ; Diario

la elaboracién de declaraciones patrimoniales.

4. Apoyar en los requerimientos para el correcto funcionamiento Diario
de los equipos y mobiliario.

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 14:00 o 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

COBIERNO DELESTADO | 2022030 Direccion de Recursos Humanos

|

>

(

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica

| S03 (o] W T ETWAH G EG R Auxiliar Administrativo (B) de Gestién de Informacidn

Reporta a: Subjefe de Gestion de Informacion

Le reportan: B No aplica

i Atender las necesidades administrativas del Departamento de Gestion de
Objetivo del puesto ; . Sty Z,.
Informacién, Capacitacion y Etica.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admmlstratlvas 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. Apoyar en la integraciéon y envio de las altas y bajas del Y
; iz Diario

personal de la Secretaria de Educacion.

2. Elaborar y recibir documentacién relacionada con el Diario
departamento.

3. Apovyar en la justificacion de incidencias del personal del area. Diario

4. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacién en e
la elaboracién de declaraciones patrimoniales.

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

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

Fecha de aprabacion:

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

-
A .

j(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos %QH ]

' GOMERNO DEL ESTADO | 2024+3030 Direccién de Recursos Humanos &ﬂ;gfﬁ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica

S (ol o]y W 2 Ta d{ell| ETACT T3 ELs 3l Subjefe de Transparencia

Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacién y Etica

Le reportan: Administrativo Especializado

A : : Integrar y enviar informacién de atencidon a solicitudes de la Unidad de
Objetiva del puesto 7
Transparencia.

1. Proponer herramientas metodoldgicas 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, orientacién, 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
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

Funciones Especificas

1. Gestionar y atender las solicitudes de informacién de la

Subdireccidon de Organizacién y Administracion de Personal, Diario
turnada por la Unidad de Transparencia.
2. Apoyar en la imparticidn de talleres. Diario

3. Coordinar con las areas de Recursos Humanos, la atencién de
las solicitudes de pagos pendientes recibidas a través del

portal de Asistencia de la Secretaria de Educacién Diaria
(ASISTENCIA SEGEY) y turnar respuesta a los interesados.
4. Llevar un control del estatus de las solicitudes de pagos .
. Diario
pendientes.
5. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educaciéon en Lt
o . : > Diario
la elaboracién de declaraciones patrimoniales.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A SENACIA
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DELE5TADO | 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: 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 Administracién y Finanzas |

e
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NG 3& SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A LCiMIEH -
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
\"/ © COBERNO DELESTASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Administrativo Especializado (@EVEGEBIEHGESE No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

‘Departamento: Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
| 0Ty ol (o] W 2T (V| ETVA T B R Administrativo Especializado de Transparencia

Reporta a: Subjefe de Transparencia

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento. |

: : Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la gestién de respuestas y en la elaboracién de los

oficios de respuesta, a las distintas solicitudes recibidas de la Diario
Unidad de Trasparencia.
2. Actualizar el control de las solicitudes de Transparencia. Diario
3. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educaciéon en i
s < 3 ; Diario
la elaboracién de declaraciones patrimoniales.
4. Actualizar el Marco Normativo correspondiente al .
Diario
departamento.
5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral; De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o 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

6
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
' COBIERIODELESTIOO | 20242030 | Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: & Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Gestion de Informacién, Capacitacion y Etica

S0 3 (ol (o] 3 Wl = [ (o | E T/ANS T4 E BBl Subjefe de Capacitacion
Reporta a: Jefe de Departamento de Gestién de Informacidn, Capacitacién y Etica

Le reportan: Administrativo Especializado

P Coordinar y supervisar la inducion y la capacitacion del personal
Objetivo del puesto s : <z i
administrativo para dar atencién al Programa Anual de Capacitacién.

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
oOptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencidn, orientacidn, anlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

£ 2 Periodicidad
Funciones Especificas ({Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Controlar y analizar los resultados de la deteccién de Diario
necesidades de capacitacion.

2. Organizar, ejecutar y evaluar los programas y planes de Diario
Capacitacion.

3. Gestionar y dar cumplimiento al Plan Anual de Capacitacion Diario
de la Secretaria de Educacién.

4, Gestionar y dar seguimiento a la induccién para el personal Diario
administrativo de nuevo ingreso.

5. Verificar la correcta documentaciéon de las capacitaciones e Diario
inducciones realizadas.

6. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacién en Diario
la elaboracién de declaraciones patrimoniales.

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

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



<<,>> YUCATAN

GOBIERNO DEL £3TADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

~ Fechade aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2

=




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS !&ﬁ&’
:‘D/

OINDG
A

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 5
' GOBHERID DEL E5TADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos E\‘ -

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: : Administrativo Especializado (& VTG IR ITES G No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: - Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica
Funcién Particular A Bl Rl Administrativo Especializado de Capacitacion

Reporta a: Subjefe de Capacitacién

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Atender las necesidades administrativas del Departamento.

Funciones Generales

1. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 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.)

Funcianes Especificas

1. Apoyar en la organizaciéon y ejecucién de los programas y

T Diario
planes de capacitacién.
2. Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de capacitacion. Diario
3. Apoyar en la imparticién de cursos de capacitacion e Diario
inducciodn.
4. Apoyar al personal obligado de la Secretaria de Educacién en Diario

la elaboracion de declaraciones patrimoniales.
5. Elaborar los indicadores de capacitacién. Mensual

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

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

NP} comieRno oL esTAS | 202442030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administraciéon y Finanzas
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Manual de Organizacién

VIIl. DATOS GENERALES

Direccién de Administracién y Finanzas

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

Extensién: 51013 y 51204

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

Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccion de Administracion y Finanzas 51013
Departamento de Recursos Financieros 51097
Departamento de Adquisiciones 51117
Departamento de Presupuestos 51112
Departamento de Recursos Materiales y Servicios 51068
Departamento de Innovacién y Mejora Continua 51262
Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario %?(?9;5195‘%7002
Departamento de Control Patrimonial 51321
Coordinacion de Gestion y Revisién 9999253448
Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias 51022
Coordinacion de Archivos - 51047
Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal 51004
Departamento de Recursos Humanos. 51046
Departamento de Administracién de Personal de Contrato 51153 -
Departamento de Sistemas de Gestiéon de Némina 51092
Departamento de Gestion de Informacion, Capacitacion y Etica 51095
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha | lumerode Actividad
Revision
Generacién del Manual de Organizacién de la Direccion de
26/03/2025 0Q Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo.

QL))

C.P. Diara Gabriela\lvonné LizamaMartin
Directora de Administracion y Finanzas

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