Juntos transformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Jefe de oficina de Ingresos Propios
Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Controlar la captacion, administracion y ejercicio de los recursos que obtengan

Objetivo del puesto . los planteles educativos, conforme a las Normas y Procedimientos

establecidos.

Funciones Generales

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar los Informes de Ingresos Propios de los Centros
Educativos incorporados al Sistema (Preparatorias, Secundarias Mensual
Técnicas, Generales y Estatales, Cendis).
2. Proporcionar a los Centros Educativos el Acuse de Recibo
correspondiente y dotar de los folios de los Recibos Oficiales que Diario
requieran, para la captacion de sus Recursos.
3. Fiscalizar los informes recibidos de los planteles incorporados al
Sistema de Ingresos Propios, verificando que la documentacion
Justificativa y Comprobatoria retna los requisitos fiscales, Diario
controlar los Saldos de Ingresos y Egresos conciliando con el area
contable cada Centro Educativo.
4. Registrar los Recibos Oficiales proporcionados a los centros Diario
Educativos para su control.
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Canalizar las solicitudes de autorizacién que elaboran los
planteles educativos incorporados al sistema de Ingresos Propios Diario
y elaborar los Oficios de Autorizacion.
6. Orientar alas escuelas que lo requieran para la elaboracion de sus
Informes de Ingresos y Egresos y apoyarles en la solucion de sus Diario
observaciones.
7. Verificar, Validar y Supervisar las actividades de los Auxiliares del Diario
area para la toma de decisiones.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas
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T aa— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
G Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Ingresos Propios
Reporta a: Jefe de Oficina de Ingresos Propios
Le reportan: No aplica
Realizar la verificacion de la documentacion recepcionada de los Centros
Objetivo del puesto Educativos incorporados al sistema de ingresos propios reuna los requisitos
fiscales y presupuestales que marca la normatividad.

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 sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el 4rea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de |la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Realizar la recepcion de los Informes de Ingresos Propios de las
Escuelas incorporadas al Sistema (Escuelas: Preparatorias, Mensual
Secundarias Técnicas, Generales y Estatales, Cendis).

2. Registrar en el control de Recepcion de escuelas la
documentacién Comprobatoria, anotar los meses atrasados y ver Diario
observaciones pendientes con los planteles que los tengan.

3. Proporcionar a las Escuelas el Acuse de Recibo correspondiente y
dotar de los folios de los Recibos Oficiales que requieran, para la Diario
captacion de sus Recursos.

4. Realizar las fiscalizaciéon de los informes recibidos de los
planteles incorporados al Sistema de Ingresos Propios, LT
verificando que la documentacién Justificativa y Comprobatoria | Dlarle
relina los requisitos Fiscales.
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% Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
o M Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas ( Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracion de
sus Informes de Ingresos y Egresos y apoyarles en la solucion de 2
; s s Diario
sus Observaciones o en su defecto canalizarles con la jefa de
oficina.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Viaticos, Pasajes y Fondos Fijos de Ingresos Propios

Reporta a:

Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Verificar la documentacién comprobatoria para el pago de viaticos, la
documentacion de las comprobaciones de deudores, reembolso de fondos fijos
de recursos propios Escuela Normal Superior de Yucatan, Universidad
Pedagodgica Nacional, Centro Estatal de Bellas Artes y las facturas de

proveedores.

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempoy recursos.

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar enla operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar, verificar y tramitar viaticos anticipados vy -
Diario

devengados.
2. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de proveedores con

presupuesto de recursos propios (Escuela Normal Superior de Diario

Yucatan, Universidad Pedagdgica Nacional y Centro Estatal de

Bellas Artes).
3. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de boletos de avion y Diario

hospedajes.
4. Recepcionar, verificary tramitar comprobaciones de deudores de

e e Mensual
viaticos anticipados.
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\~ Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Recepcionar, verificar y tramitar los fondos fijos asignados y
reportar los arqueos a la Escuela Normal Superior de Yucatan, Diario
Universidad Pedagogica Nacional y Centro Estatal de Bellas
Artes.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. i S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion , Aprobé
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administracién y Finanzas

e e e Departamento de Recursos Financieros
S Yucatan | 2ECEY, Subjefatura de Distribucién de Cheques

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Subjefe
(U]

Secretaria Administrativa
U]

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
(M (2)

Augxiliar Operativo Augxiliar Operativo

(2)

Vo. Bo. Validé

Autorizo
Jefe de Departamento de Recursos Financieros Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\-‘\,‘ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'GN Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Distribucion de Cheques

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo y Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto gliztgir:ginralfs cheques y talones de pago de las remuneraciones y prestaciones

Funciones Generales

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.
5. 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 informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el 4rea.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Coordinar la distribucion oportuna de los cheques y talones de los Guincenal
pagos de némina del personal docente y administrativo.
2. Controlar los listados, nominas y cheques del personal docente y .
A . Quincenal
administrativo.
3. Controlarlos listados, ndminasy cheques de pension alimenticia. Quincenal
4. Realizarlaretencion de pagos que no corresponden. Quincenal
Controlar y revisar las néminas de pago para su archivo y .
! Quincenal
custodia.
Supervisar y apoyar a los pagadores ante incidencias. Diario
Elaborar los reportes de las actividades realizadas. Quincenal
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacion Diario
en los procesos administrativos.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
lﬁorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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» Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a:

Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan:

No aplica

Registrar y controlar la documentacion recibida, atender al publico, archivar

Objetivo del puesto e
documentacion.

Funciones Generales
1. Recibiryrealizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.
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. Recepcionar documentos que turnan de la Subjefatura. Diario
2. Turnar documentos dentro de la Subjefatura. Diario
3. Elaborar diversos documentos segun el area que corresponda. Diario
4. Elaborarlas requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual
5. Todas las demas ‘funciones que rr.equ.iera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntustransfurm_e.mos : SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
i o Tl Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a: Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan: Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto Realizar las distribucion de manera gfica; y oportuna los talones de pago y
cheques del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

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

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la gue se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Realizar la distribucion de los chequesy talones de pago. Quincenal
2. Recepcionar los formatos de habilitacién cada ciclo escolar. Anual
3. Atender al personal por ventanilla, correo y via telefénica para la Diario
entrega de talones de pago.
4. Ordenary archivar los comprobantes ya firmados. Diario
5. Resguardary controlarlos cheques. Quincenal
6. Capturar en el moédulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
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\”\‘ Juntustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y F'NANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOBIERNGIDEL E57AD0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transfarmemos

Yucatan

‘GOBIERANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a:

Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en la distribucion de manera eficaz y oportuna de los talones de pago y
cheques del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy
alainformacion documentada en el rea en la que esté laborando. '

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el drea en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las normas
través de los manuales,

de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la distribucion de los cheques y talones de pago. Quincenal
2. Recepcionar los formatos de habilitacion cada ciclo escolar . Anual
3. Atender al personal por ventanilla, correo y via telefonica para la ey
Diario
entrega de talones de pago.
4. Ordenary archivarlos comprobantes ya firmados. Diario
5. Resguardary controlar los cheques. Quincenal
6. Capturar en el modulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. J
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde1

——



>\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a: Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar las distribucion de manera gfica‘{: y oportuna los talones de pago y
cheques del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el drea en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 4rea en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del rea y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Realizar la distribucion de los cheques y talones de pago. Quincenal
2. Recepcionar los formatos de habilitacion cada ciclo escolar. Anual
3. Atender al personal por ventanilla, correo y via telefénica para la Diario
entrega de talones de pago.
4. Ordenary archivar los comprobantes ya firmados. Diario
5. Resguardary controlar los cheques . Quincenal
6. Capturaren el modulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
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() Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Gmmmmm—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobaciéon Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
= Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b ol Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a: Subjefatura de Distribucion de Cheques

Le reportan: No aplica

D e e e e 2 o0 s do ooy

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
alainformacién documentada en el rea 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de |la unidad administrativa al que pertenezca.

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

~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Apoyar en la distribucion de los cheques y talones de pago. Quincenal
2. Recepcionar los formatos de habilitacion cada ciclo escolar . Anual
3. Atender al personal por ventanilla, correo y via telefonica para la s
Diario
entrega de talones de pago.
4. Ordenary archivar los comprobantes ya firmados. Diario
5. Resguardary controlarlos cheques. Quincenal
6. Capturar en el modulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
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Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan SECGEY

et s S K EE

Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Vinculacién

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

No Aplica

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

F-PL-EOD-02 R0OO

Subjefe de Administracion|
de Proyectos(TIC)
M

Técnico de Soporte
Especializado (TIC)
(1)

Director de Administraciony Finanzas de la

Auxiliar Administrativo
M

Validé

Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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'\\\§ Juntostransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
> Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S ‘ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: E’?:;ifciéjseﬁ?gmstramon de Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de Vinculacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: Técnico de Soporte Especializado (TIC)y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Gestionar informacién de los procedimientos establgcidos y que se encuentran
en la base de datos del Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

1. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempoy recursos.

2 Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica.

3. Cumplir con las tareas y responsabilidades asignadas que se consideren necesarias para el logro de los
objetivos de los proyectos encomendados.

Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes.

5. Cumplir y vigilar la aplicacion de las normas de orden técnico, administrativo, de seguridad en la
informacién y de las comunicaciones que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a través de los
manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Coordinary supervisar las actividades administrativas y operativas asignadas del proyecto a cargo para su
desarrollo.

Conservar la informacién documentada de los sistemas desarrollados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar la automatizacion de los procedimientos del i
: : Diario
Departamento de Recursos Financieros.
2. Administrar el Sistema Integral de Recursos Materiales y
Servicios (SIRMYS), el Sistema Integral de la Direccion de e
Administracién y Finanzas (SIDAF), el Modulo de Recepcién de LS
Facturas Electrénica(MORFEL)y el Modulo de Pagaduria.
3. Coordinar la atencion a los proveedores de la Secretaria de Fa
iy Diario
Educacion.
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% Juntos transformemos

. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
- S Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Atender y canalizar las incidencias del Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)y el Sistema Integral de Diario
la Direccion de Administracion y Finanzas (SIDAF).
Ejecutar el cierre contable mensual y anual. Mensual
Controlar los levantamientos y requerimientos informaticos. Diario
Atender solicitudes de transparencia y de auditoria con =
informacion de los sistemas. Diéirio
Elaborar indicadores para el monitoreo de incidencias con los pha
sistemas. Digrie
Todas las demas .funciones' que requi'era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Juntostaanstormemos |~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
o i amge Pl Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: (TTelgr)nco dssapertebopeciaizaag Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: | Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Vinculacion
Reporta a: Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de Vinculacion
Le reportan: No aplica
Dar seguimiento a los servicios y aplicaciones implementados, manteniendo
Objetivo del puesto los niveles de seguridad y su disponibilidad, asi como desarrollar nuevos
requerimientos del area.

Funciones Generales

Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente.

2. 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.

3. 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.

4. Controlar, 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.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion técnica en
el ambito de su competencia.

8. Administrar actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

9. Informar de los documentos desarrollados al inmediato superior jerarquico del area.

10. Analizary dar propuestas de resolucion a probleméticas en el &mbito de sus competencias

11. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el &mbito de su competencia.

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

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

1. Ejecutar y monitorear la operacion del Sistema Integral de la Diario
Direccion de Administracion y Finanzas (SIDAF).

2. Asistir y/o asesorar técnicamente a los usuarios del sistema. Diario
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N "Jiitastansiomemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO i . .
; Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Identificar propuestas e iniciativas de mejora de procesos y S
i Diario
operacion del departamento.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
071de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
Pagina2de 2
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% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo l Clave del puesto: I No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Administracién de Proyectos(TIC) de Vinculacion

Reporta a:

Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC) de Vinculacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el personal de la Subjefatura para atender las necesidades
diarias que surjan en las diferentes areas de atencion, contribuyendo para el

dptimo funcionamiento de los procesos administrativos.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la que esté laborando.

Efectuar el sequimiento 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 documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caréacter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Apoyar con la atencion a proveedores de la Secretaria de e
. Diario
Educacion.
Instalar los sistemas que se utilizan en el Departamento de Diario
Recursos Financieros.
Apoyar con la baja de facturas del portal del Modulo de Recepcion Diario
de Facturas Electrénica (MORFEL).
Canalizar, organizar y archivar los documentos que se gestionen ke
X Diario
en la Subjefatura.
Apo.yar.con la informacion para las areas de transparencia y de Mensual
auditoria.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
morario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. J
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Juntos transformemmos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e ] Direccidén de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan SEGEY
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Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciény Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Conciliacién Bancaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

No Aplica

Director de Administraciony Finanzas de la

Subjefe
U]

Auxiliar Administrativo
(3)

Validoé

Secretaria de Educacién

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracion y Recursos Humanos de la SAF

Paginaldel



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

Yucatan

GOBIENNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada:

Subjefe de Conciliacion Bancaria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan:

Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto

cheques.

Contribuir con el cumplimiento de las normas y disposiciones legales
relacionadas con la integracion de las conciliaciones bancarias y proteccion de

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
dptimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4 Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Integrary validar las conciliaciones bancarias. Mensual
2. Supervisar'la proteccion Qe cheques para aplicar el pago de las Ouineenal
remuneraciones y prestaciones al personal.
3. Validarlainformacion para realizar las reimpresiones de cheques. Diario
4, Verific'ar las notgs para la reexpngicién y retiro de los cheques Diario
extraviado, deteriorados y/o prescritos.
5. Enviar los archivos de los terceros institucionales y no 4
_institucionales para solicitar los recibos para pago. Obincane!
6. Validar las notas de informacion de intereses, comisiones Diario

bancarias y aclaraciones bancarias.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

7. Validar los formatos de pago a terceros del personal. Quincenal
8. Validar la integracion de los reintegros Fondo de Aportaciones Anual

parala Noémina Educativa y Gasto Operativo (FONE).
9. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacién en Diario

los procesos administrativos.
10. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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2 Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Conciliacion Bancaria

Reporta a:

Subjefe de Conciliacion Bancaria

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el cumplimiento de las normasy disposiciones legales aplicables

alas conciliaciones bancarias.

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la que esté laborando.

Efectuar el seqguimiento 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 documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 4rea en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

Realizar la proteccién bancaria de cheques a través de la
plataforma bancaria de las distintas nominas del personal Quincenal

docente y administrativo.’

Realizar la captura y formatos de pagos de enteros a terceros

i, = RS uincenal
institucionales y no institucionales. 0

Elaborar notas y oficios para tramites diversos. Diario

Realizar la integracion de los reintegros del Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE),

para elaborar los formatos y los oficios de reintegros, para Anual
solicitar las lineas de captura y realizar el pago via transferencia
bancaria.

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

Diario
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N it tenEtimanos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ke Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar administrativo de Conciliacion Bancaria

Reporta a: Subjefe de Conciliacion Bancaria

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Coadyuvar en gl cumplimiepto de las normasy disposiciones legales aplicables
a las conciliaciones bancarias.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del dreay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad |
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, |
: etc.) |
1. Elaborar los libros contables y las conciliaciones bancarias de |
conformidad a los lineamientos establecidos de las cuentas M
pagadoras cheques y tarjetas de las nominas del personal
docente y administrativo.
2. Realizar la captura y formatos de pagos de enteros a terceros .
Sl LR Quincenal
institucionales y no institucionales.
3. Realizar la cancelaciéon de cheques no correspondidos en el Trimestral
programa de cancelacion de cheques.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes a viernes de 8:00 a15:00 horas. J
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\\ Juntos transfarmemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01RO0
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' > Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar administrativo de Conciliacion Bancaria

Reporta a:

Subjefe de Conciliacion Bancaria

Le reportan: No aplica
= Coadyuvar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales aplicables
Objetivo del puesto il P : y disp 9 P
alas conciliaciones bancarias.

Funciones Generales"

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

informacién documentada en el drea en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el 4rea en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del areay de |la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Elaborar los libros contables y las conciliaciones bancarias de
conformidad a los lineamientos establecidos de las cuentas
. b Mensual
pagadoras cheques y tarjetas de las nominas del personal
docente y administrativo.
2. Elaborar notas informativas de intereses y comisiones bancarias A
y oficios para aclaraciones bancarias.
3. Elaborar notasy oficios para tramites diversos. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

O\ suosvansmenos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administracion y Finanzas
; Departamento de Recursos Financieros

: > 4}"&’&"5”{%’?{ | SEGEY Subjefatura de Tesoreria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Subjefe
m

Jefe de Oficina
U]

Jefe de Oficina
M

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)(1v)

Auxiliar Administrativo
)

Auxiliar Administrativo
(1)

Auxiliar Administrativo
(2)

Auxiliar Administrativo
(2)

Vo. Bo. Validé Autorizé

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Tesoreria

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan:

Jefe de oficina y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

financieros asignados a la Secretaria.

Coordinar y supervisar la recepcion, registro, control y custodia de los recursos

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Supervisar el pago de proveedores, servicios basicos, reembolso
de gastos, las remuneraciones y prestaciones al personal de Diario
acuerdo con los calendarios establecidos.
2. Integrar el informe de disponibilidad bancaria para reportar los
movimientos bancarios que se generan en las cuentas de las Diario
diversas instituciones bancarias.
3. Coordinar el resguardo y control de los cheques, asi como los
contratos de apertura de cuentas de cheques e inversiones de las Diario
diferentes instituciones bancarias.
4. Coordinar el pago de retenciones de impuesto en términos que .
. L Quincenal
establece la Ley del Impuesto sobre la Renta, asi como las
deducciones de terceros institucionales y no institucionales.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

funciones son descriptivas, més no limitativas.

etc.)

5. Supervisar y controlar los ingresos en efectivo que se Diario
recepcionan a través de la caja recaudadora.

6. Gestionar tramites diversos con los ejecutivos de cuenta y Diario
gerentes de las sucursales de las Instituciones Bancarias.

7. Aplicar los mecanismos para la mejora requlatoria e innovacién en Diario
los procesos administrativos.

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

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre de 2020

Director de Administraciony Finanzas
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% Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Programas Federales

Reporta a:

Subjefe de Tesoreria

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Participar en la elaboraciéon y control de la emision de cheques y de las
transferencias bancarias de las cuentas asignadas para el pago de servicios
personales, pago de terceros y de diversos programas federales y del
presupuesto del Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto
Operativo (FONE).

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en laoperacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.
5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Registrar en auxiliar bancario todos los ingresos y egresos Diario

generados en las cuentas bancarias.
2. Verificar los cheques que se elaboren para turnar a firma. Diario
3. Realizar pagos a través de transferencias bancarias. Diario
4. Realizar el cierre de inversiones con la institucion bancaria. Mensual
5. Revisar lainformacion que se genera en la oficina para turnarla al Diario

area correspondiente.
6. Registrar los recursos federales y/o programas especificos. Diario
7. Elaborarinforme de movimientos bancarios. Semestral
8. Elaborar conciliaciones bancarias. Diario
9. Analizar vigencia de cheques en transito para hacer el tramite de Diario

cancelacion correspondiente.
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‘\ Juntos transfarmemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Apoyar en la captura de informacion en las diferentes auditorias al Diario
area.
11. Registrar las remesas recibidas en las diferentes cuentas que Diario
manejan en la oficina.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas —’
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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>\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan _ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion :
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Oficina de Programas Federales
Reportaa: Jefe de Oficina de Programas Federales
Le reportan: No aplica
Coadyuvar en el elaboracion de cheques, reportes, oficios, etc.; atender en
Objetivo del puesto ventanilla y via telefénica para pago de servicios, viaticos, proveedores,
realizar transferencias bancarias

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del areay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Elaborar cheques, oficios, informe de disponibilidad bancaria y Diario
otros.

2. Atender al publico a través de la ventanilla a cargo de la oficina. Diario

3. Registrar en los diversos controles: cheques expedidos, pagados, Diaria
enviados al archivo.

4. Custodiar temporalmente los cheques pendientes de pago. Diario

5. Enviar a pago los servicios de agua, luz, teléfonosy otros. Diario

6. Recepcionar de diversas areas, oficios, recibos oficiales, fichas
de deposito y otros para su registro contable provenientes de Diario
ingresos propios.
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% Juntos transfarmemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
JpTE=——— | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

7. Turnar a las Subjefaturas del Departamento de Recursos

Financieros documentacion para registro contable, aclaraciones, Diario

reexpediciones de cheque, archivo final y otros.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
MOrario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas. —]

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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™\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
B Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Formas Valoradas

Reporta a: Subjefe de Tesoreria

Le reportan: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto Resguardary controlar las formas valoradas de formas de cheques.

Funciones Generales

1. Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

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

inmediato superior jerarquico del area.

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

4. Colaborar en la operaciony proporcionar seguimiento alos programas aplicados en el area.

5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

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

1. Resguardar y controlar los cheques facsimile para su impresion Diario
con motivo del pago de la nomina.

2. Verificar la calidad de la impresion de formas de cheques Diario
facsimile para el pago de las néminas.

3. Elaborar el acta para la entrega e impresion de los cheques v ——
facsimile correspondientes.

4. Elaborar el formato de salidas de formas de cheques facsimile Htedte
por el pago de néminas.

5. Elaborar la conciliacién de las formas de cheques facsimile por Diario
cada impresion de cada némina.

6. Elaborar el formato de cheques cancelados e inutilizados. Semestral

7. Elaborar el reporte de existencias de formatos de cheques Diario
facsimile y otros en resguardo en bdveda.

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

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fechade éprobacién

Aprobo

01de octubre de 2020

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Juntnstransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FlNANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

N

i Direccion de Recursos Humanos Tt
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Formas Valoradas
Reporta a: Jefe de oficina de Formas Valoradas
Le reportan: No aplica
FObjetivo del puesto Resguardar y controlar las formas valoradas de formas de cheques

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el 4rea en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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 a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del &reay de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Resguardar y controlar los cheques facsimile para su impresion Diario
con motivo del pago de lanémina.
2. Elaborar los recibos para la entrega de cheques facsimile al i
. o s . Diario
departamento de informatica administrativa.
3. Verificar la calidad de la impresion de formas de cheques Diario
facsimile para el pago de las néminas.
4. Elaborar el acta para la entrega e impresion de los cheques Diario
facsimile correspondientes.
5. Elaborar el formato de salidas de formas de cheques facsimile Diario
por el pago de nominas.
8. Elaborar la conciliacion de las formas de cheques facsimile por Diario
cada impresion de cada nomina.
7. Elaborar el formato de cheques cancelados e inutilizados. Diario
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\ % Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Elaborar y archivar el reporte de existencias de formatos de Diario
cheques facsimile y otros en resquardo en bdveda.
9. Elaborar la solicitud de papeleria para el uso de la oficina. Diario
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

worario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacién

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracién y Finanzas -
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Proyectos Estatales
Reporta a: Subjefe de Tesoreria

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Registrar y controlar los ingresos que se generan en la Escuela Normal Superior
de Yucatan (ENSY), de los subsidios estatales recibidos para los diferentes
programas de esta Secretariay realizar los pagos de compromisos contraidos a
través de transferencias electronicas y cheques.

Funciones Generales

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en proyectos de mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

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

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

4. Colaborar en la operaciony proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

5. Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

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

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

1. Registrar en auxiliar bancario todos los ingresos y egresos Diario
generados en las cuentas bancarias

2. Verificar la documentacion que corresponda para el pago a Diario
proveedoresy nominas para el tramite correspondiente

3. Generar el pago de la documentacion autorizada a traves de Diario
transferencias bancarias o cheque segun el caso

4. Registrar en el Sistema Integral de la Direccion de Administracion
y Finanzas (SIDAF)todos los cheques por el pago a proveedores, Diario
reposiciones, viaticos, reembolsos, apoyos etc. que fueron
pagados.

5. Vigilar en el sistema del banco las remesas a recibir de la
Secretaria de Administracion y Finanzas a través de cuentas por Diario
pagar y elaborar informe para su registro contable
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ZANN Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

6. Registrar en los auxiliares bancarios todos los movimientos Diario
generados en cada una de las cuentas bancarias.

7. Controlar los resqguardos de cheques entregados y la
documentacion comprobatoria por el pago de viaticos, Diario
reembolsos y ndminas, validar su devolucién y las firmas
autografas en las néminas y turnar a su archivo final.

8. Verificar los cheques emitidos, informes, oficios etc. que se Diario
elaboren.

9. Realizar el cierre de inversiones. Diario

10. Elaborar oficios que se requieran en la oficina, llevar un control de Diario
cada una de ellas y archivarlas.

11. Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas. Diario

12. Tramitar las reexpediciones de cheques por cheques cancelados Diario
prescritos, rotos e inutilizados.

13. Cancelar por antigliedad los cheques en partida de conciliacién Diario
de las cuentas a cargo de la oficina.

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

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas —’

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas
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