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
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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
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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







