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l. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los objetivos
de cada area y las descriptivas de puesto correspondientes a la Direccién de Administracion y

Finanzas.
Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Educacion.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccién Civil. .

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley General para la lgualdad Entre Mujeresy Hombres.

Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Ingresos de la Federacién.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Pedagogica Nacional.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Actosy Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles.

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Yucatan.

Ley de Derechos Culturales para el Estado y Municipios de Yucatan.

Ley de Deuda Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Educacién del Estado de Yucatan.

Ley de Fiscalizacion de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Fomento al Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y a la Innovacion del Estado de Yucatan.
Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Yucatan.

Ley de Mejora Reqgulatoria para el Estado de Yucatan.

Ley de Obra Publicay Servicios Conexos del Estado de Yucatan.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatéan.
Ley Reglamentaria para la Contabilidad de las Tesorerias Municipales del Estado y para la
formacion, comprobacion y presentacion de sus cuentas a la Contaduria Mayor de Hacienda.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Cédigo de Eticay Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Codigo Fiscal del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la SEGEY.
Reglamento del Archivo General del Estado.

Articulo 140 Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Decreto 482/2017 Lineamientos para los Procesos de Entrega-Recepcidn, Transferenciay
Desincorporacién en la Administracion Publica del Estado.

Decreto 586/2022 por el que se Emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2023.

Decreto 90/2013 que crea el Programa denominado Formaliza tu Union.

Acuerdo 29/2020, por el que se dispone el uso de medios electrénicos remotos para el desarrollo
de los tramites y servicios de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo 7/2018 por el que se establecen las Politicas de Sustentabilidad Ambiental de la
Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SAF 12/2019 por el que se expiden los Lineamientos para el uso y control de los vehiculos
oficiales de la Administracién Publica Estatal.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapasy
pautas de los procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Acuerdo SCG 15/2017 Manual de procedimientos de entrega-recepcion, transferenciay
desincorporacién de la Administracion Publica estatal.

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la Implementacién del Sistema
de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Acuerdo SCG 25/2023 por el que se Expiden los Lineamientos para la Aplicaciéon del Anexo 10.1 del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2023.
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 6/2018 por el que se expiden los Lineamientos para Regular la Integracion,
Organizacién y Funcionamiento de los Comités de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de
Interés de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Convenio que Reforma el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.

Circular de Fecha 23 de mayo de 2019 con relacidn a los criterios de racionalidad y austeridad.
Circular elaboracion de Licencias Médicas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Circular en donde se establecen los Requisitos indispensables de contratacion.
Circular en que se establecen mecanismos para agilizar el pago de Licencias Médicas.

IV. DEFINICIONES
ADG: Administracion Direccion General.
CEIPC: Comité de Etica, Integridad y Prevencion de Conflictos de Interés.
Coordinador de Enlace: Director de Administracion y Finanzas de la SEGEY.
Entrega-Recepcion: Proceso administrativo de interés publico y de cumplimiento obligatorio y
formal, mediante el cual los servidores publicos obligados entregan los recursos humanos,
materialesy financieros, inherentes a sus cargos, a quienes los sustituyan y se formaliza a través de
un Acta Administrativa.
Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberé estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las &reas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental de la Secretaria de Educacion.
MR: Mejora Regulatoria.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas. -
SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
Secretaria: Secretaria de Educacion.
Servidor publico: Se entendera como servidor publico a todo funcionario, empleado o persona que
desempefie un empleo, cargo o comisién en la administracion Publica estatal, quienes seran
responsables por sus actos u omisiones en el desempefio de sus funciones.
SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
Unidades administrativas: Las areas a cargo de los servidores publicos que estan adscritas a la

Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
El Director de Administracion y Finanzas de acuerdo al articulo 140 del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan tendré las siguientes facultades y obligaciones:
|. Establecer, con la aprobacion del Secretario, las politicas, normas, sistemas y
procedimientos, para la 6ptima administracion del personal y recursos financieros e

informaticos de la Secretaria.
Il. Atender, con base en las instrucciones del Secretario, los asuntos del personal adscrito a

la Secretaria y autorizar sus movimientos;
lll. Integrar la documentacion necesaria, asi como autorizar y registrar los movimientos del
personal de las escuelas publicas de educacion basica y media superior competencia de

esta Secretaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. Proveerla capacitaciony adiestramiento del personal administrativo de la Secretaria para
el buen desempefio de sus funciones.

V. Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas previstos por la ley de la materiay por las
condiciones generales de trabajo.

VI. Elaborar, de acuerdo con las normas legales, el anteproyecto de presupuesto que
corresponda a esta Secretaria y autorizar el ejercicio del presupuesto asignado.

VII. Atender las necesidades financieras de esta Secretaria, de conformidad con las politicas
fijadas por su titular, mediante la administracion de los recursos financieros que realiza su
tesoreria.

VIIl. Verificary autorizar ladocumentacion que compruebe y justifique las erogaciones que con
cargo al presupuesto de esta Secretaria se realicen y, en su caso, presentar aquellas que
deban ser autorizadas por su titular;

IX. Darseguimiento a los presupuestos de ingresos y de egresos de esta Secretaria, asi como
coordinar las transferencias presupuestales que se realicen a los organismos publicos
descentralizados del sector educativo estatal.

X. Consolidar y mantener actualizados los registros contables; elaborar los estados
financieros y demas informes internos y externos que se requieran; difundir las normas y
procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial de esta
Secretaria; y verificar su cumplimiento.

XI. Atender los proyectos de la Secretaria para dotar a los planteles del Sistema Educativo
Estatal de plataformas tecnoldgicas y equipos informaticos para facilitar el proceso
educativo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de esta Secretaria.

Xll. Autorizar el entero o aplicacién, en su caso, de las cantidades retenidas al personal de esta
Secretaria a favor de las dependencias, entidades paraestatales y en general terceros que
acrediten derechos en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Xlll. Autorizar, desde la programacion hasta la compra, la adquisicién de bienes para atender
las necesidades de esta Secretaria, sujetandose a la legislacion vigente en la materia.

XIV. Realizar las acciones pertinentes para la administracién de los almacenes y la distribucion
de mobiliario, materiales y equipo a oficinas y a centros escolares, y llevar el control de los
inventarios.

XV. Elaborar e implementar los programas para la conservacion y mantenimiento de los
inmuebles destinados a esta Secretaria.

XVI. Proveer lo necesario para la organizacion de los eventos de esta Secretaria;

XVIl. Formular e implementar politicas, normas, sistemas, asesorias y procedimientos a
observar, con la aprobacion del secretario, que permitan la obtencion de informacion
financiera veraz, confiable y oportuna, asi como la 6ptima administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros en las unidades administrativas y centros de trabajo
educativos de esta Secretaria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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XVIIl. Coordinary realizar el proceso de reclutamiento y contratacion de personal, conforme a las
necesidades que presenten las diferentes unidades administrativas de la Secretaria.

XIX. Realizar evaluaciones al control interno, a las operaciones administrativas y financieras
realizadas en unidades administrativas y centros de trabajo educativos, a solicitud de los
responsables de las areas educativas.

XX. Interveniry dirigir los procesos de entrega-recepcion de las escuelas de educacién basica
y media superior, en coordinacién con la Direccion Juridica.

XXI. Lasdemas que le otorgue el Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del Estado
de Yucatany otras disposiciones normativas aplicables.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Direccion de Administracion y Finanzas.

1.1. Departamento de Recursos Financieros.

1.2. Departamento de Adquisiciones.

1.3. Departamento de Presupuestos.

1.4. Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1.5. Departamento de Innovacién y Mejora Continua.

1.6. Coordinacion de Gestion y Revision.

1.7. Coordinacion de Enlace con Direccionesy Otras Dependencias.

1.8. Coordinacion de Archivos.

1.9. Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales.

1.10. Subdireccion de Organizacién y Administracion de Personal.
1.10.1. Departamento de Recursos Humanos.
1.10.2. Departamento de Administracion de Personal de Contrato.
1.10.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Nomina.
1.10.4. Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. ORGANIZACION POR AREA
Contenido:
— Objetivos
— Organigramas Especificos por area
— Descriptivas de puesto

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1. Direccion de Administracion y Finanzas.

Objetivo:
Dirigir y administrar los recursos materiales, humanos, financieros y los servicios necesarios
para el desarrollo eficiente de las actividades de la Secretaria, fomentando la innovacién

gubernamental y la mejora regulatoria, con base a los lineamientos legales establecidos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Director Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica

Funcion Particular Asignada: | Director de Administraciony Finanzas

Reporta a: Secretario de Educacion

le reportah: Subdirec.tor, Jgfg de .Departamento, Coordinador, Asistente Administrativo,
Secretaria Administrativay Chofer

Dirigir y administrar los recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para el desarrollo de las actividades de la Secretaria de Educacién y su mejor

Objetivo del puesto aprovechamiento a través de los sistemas de ndmina, presupuestos,

contabilidad, registro y control de los mismos, con base a los lineamientos
legales establecidos.

Funciones Generales

Dirigir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las labores
encomendadas a su Direccion.

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion interna, procedimientos, servicios y demas
normatividad aplicable a la Direccion a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones o que les corresponda por suplencia y
aquéllos que el Titular o su inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos les senale.

Emitir los dictamenes, opiniones, estudios e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como los
que le encomiende el Titular.

Expedir, conforme a las politicas establecidas por el Titular, certificaciones de constancias que obren
en los expedientes relativos a los asuntos de su competencia.

Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le sea requerida al area de su
competencia, de acuerdo con las politicas y normas establecidas por el Titular.

Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes 'y
programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas y

lineamientos definidos para tal efecto.

Proponer al Titular la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos.

Informar al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos, con la periodicidad que
se establezca para tal efecto, acerca de los avances del programa de trabajo y de las demas actividades

encomendadas.

10.

Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del area al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocion y adscripcion del personal de la direccion a su cargo y el otorgamiento de los
permisosy licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

1.

Someter a la consideracion del Titular las propuestas de modificacion a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento

de la Direccion a su cargo.

12.

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.
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Descriptiva de Puesto

13.

Acordar con su inmediato superior jerarquico del area la atencion de los asuntos relevantes que
corresponden ala Direccion a su cargo.

4.

Representar a la Direccién a su cargo en los asuntos de su competenciay en los que determine el Titular o
su inmediato superior jerarquico.

15.

Atender y formular el proyecto de resolucion de los recursosadministrativos que se interpongan en
asuntos de su competencia.

16.

Coordinarse con las demas direcciones o unidades administrativas de la Dependencia para el mejor
despacho de los asuntos de sucompetencia.

7.

Intervenir en los procesos de administracion del personal a su cargo, de conformidad con la normatividad
vigente.

18.

Formular, paraaprobacién superior, los programas, anteproyectos de presupuesto y proyectos de acuerdos
y resoluciones de la Direccidn a su cargo, asi como los lineamientos para su ejecucion.

19.

Vigilar la aplicacion de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y servicios a su cargo.

24

Difundir las normas y lineamientos emitidos por el Titular, en especial los relativos a su competencia.

21,

Proponery, en su caso, implementar los programas de desarrollo y capacitacion del personal a su cargo.

22,

Autorizar los permisos de acceso a los sistemas informaticos u otros sistemas de su competencia.

23.

Coadyuvar en la ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracion y simplificacion
administrativa.

24,

Colaborar en la formulacion de los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos y acuerdos,
que correspondan al ambito de su competencia.

25,

Establecer los procedimientos para la organizacion, registro, recopilacién, control, clasificaciény manejo
eficiente de lainformacion administrativa y contable existente en los archivos de su area.

26.

Integrar el archivo de las areas a su cargo, las bases de informacion y los sistemas de seguimiento de
proyectos o programas conforme a las normas vigentes establecidas.

27.

Participar enlaintegracion de la cuenta publica e informe de gobierno, asicomo los reportes y evaluaciones
especiales que les corresponda.

28. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, _ , Periodicidad
Funciones Especificas ; ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— : : etc.)
1. Establecer, con la aprobacion del Secretario, las politicas,
normas, sistemas y procedimientos, para la Optima
. - . . . ‘. Semestral
administracion del personal y recursos financieros e informaticos
de la Secretaria.
2. Atender, con base enlasinstrucciones del Secretario, los asuntos Diario
del personal adscrito a la Secretaria y autorizar sus movimientos.
3. Integrar la documentacién necesaria asi como autorizar y
registrar los movimientos del personal de las escuelas publicas de Diario
educacién basica y media superior competencia de esta
Secretaria.
4, Proveer la capacitacion y adiestramiento del personal
administrativo de la Secretaria para el buen desempeno de sus Anual
funciones.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos |

Yucatan

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

ete.)

5.

Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas previstos por la
ley de la materiay por las condiciones generales de trabajo.

Quincenal

Coordinar el disefio, programacién y operacion de los servicios
informaticos que requieran las unidades administrativas de la
Secretaria.

Mensual

Elaborar, de acuerdo con las normas legales, el anteproyecto de
presupuesto que corresponda a esta Secretaria y autorizar el
ejercicio del presupuesto asignado.

Anual

Atender las necesidades financieras de esta Secretaria, de
conformidad con las politicas fijadas por su titular, mediante la
administracion de los recursos financieros que realiza su
tesoreria.

Diario

Verificary autorizar la documentacion que compruebe y justifique
las erogaciones que con cargo al presupuesto de esta Secretaria
se realicen y, en su caso, presentar aquellas que deban ser
autorizadas por su titular.

Diario

10.

Dar sequimiento a los presupuestos de ingresos y de egresos de
esta Secretaria, asi como coordinar las transferencias
presupuestales que se realicen a los organismos publicos
descentralizados del sector educativo estatal.

Mensual

11.

Consolidar y mantener actualizados los registros contables;
elaborar los estados financieros y demas informes internos y
externos que se requieran; difundir las normas y procedimientos
a que deba sujetarse la contabilidad presupuestaria y patrimonial
de esta Secretaria; y verificar su cumplimiento.

Mensual

12.

Atender los proyectos de la Secretaria para dotar a los planteles
del Sistema Educativo Estatal de plataformas tecnoldgicas y
equipos informaticos para facilitar el proceso educativo, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal de esta Secretaria.

Diario

13.

Autorizar el entero o aplicacion, en su caso, de las cantidades
retenidas al personal de esta Secretaria a favor de las
dependencias, entidades paraestatales y en general terceros que
acrediten derechos en los términos de las disposiciones legales
aplicables.

Mensual

14.

Autorizar, desde la programacion hasta la compra, la adquisicion
de bienes para atender las necesidades de esta Secretaria,
sujetandose alalegislacién vigente en la materia.

Diario

15.

Realizar las acciones pertinentes para la administracion de los
almacenes y la distribucion de mobiliario, materiales y equipo a
oficinasy a centros escolares, y llevar el control de los inventarios.

Diario

16.

Elaborar e implementar los programas para la conservacion y
mantenimiento de los inmuebles destinados a esta Secretaria.

Mensual
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Yucatan Subsecretariade Administraciény Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTATO Direccién de Recursos Humanos

FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
17. Proveer lo necesario para la organizacion de los eventos de esta Diario
Secretaria.
18. Formular e implementar politicas, normas, sistemas, asesorias y
procedimientos a observar, con la aprobacion del secretario, que
permitan la obtencidn de informacion financiera veraz, confiable
y oportuna, asi como la 6ptima administracién de los recursos Diario
humanos, materiales y financieros en las unidades
administrativas y centros de trabajo educativos de esta
Secretaria.
19. Coordinary realizar el proceso de reclutamientoy contratacion de
personal, conforme a las necesidades que presenten las Anual
diferentes unidades administrativas de la Secretaria.
20. Realizar evaluaciones al control interno, a las operaciones
administrativas y financieras realizadas en unidades
o 3 ; ; - Anual
administrativas y centros de trabajo educativos, a solicitud de los
responsables de las areas educativas.
21. Intervenir y dirigir los procesos de entrega-recepcion de las
escuelas de educacién basica y media superior, en coordinacion Mensual
con la Direccion Juridica.
22. Las demas que le otorgue el Reglamento del Cdédigo de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan y otras Diario
disposiciones legales y normativas aplicables.
23. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
; Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . g . . o :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Secretario de Educacion
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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SSEERRORE SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: No aplica

Funcioén Particular Asignada: | Asistente Administrativo de la Direcciéon de Administracién y Finanzas
Reporta a: Director de Administraciony Finanzas

Le reportan: No aplica

Apoyar al titular en las distintas actividades asignadas, asi como en la aplicacion

Objetivo del puesto de los procesos administrativos del area, contribuyendo asi a la realizacion de
los objetivos de la Direccion.
Funciones Generales
1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyar enlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientary/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
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. Participar en actividades programadas que se requieran en la Diario
Direccion.
2. Recabar, concentrary analizar la informacion, documentacion en Diario
apoyo del Director.
3. Apoyar en la elaboracion de informes, presentaciones, actas de Diario
reuniones, entre otros.
4. Supervisar y apoyar en el seguimiento a temas que le sean Diario
encomendados por el Director.
5. Apoyar en la integracion y organizacion del archivo, cuidando la .
. o Diario
confidencialidad de los asuntos.
6. Orientar en temas o proveer la informacion que le sean
encomendados por su superior para conocimiento del area que lo Diario
solicite.
7. Colaborar en las reuniones que le encargue el Director. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopiERto peLESAES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: | Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' : Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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= Yucatan

4
GOBIERNO ESTATAL 2018 « 2024

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Direccion de Administracion y Finanzas

Reporta a:

Director de Administraciony Finanzas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
alos objetivos de la Direccion.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

3. Recibiry llevar 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. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato Diario
superior jerarquico del area.
2. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo Diario
soliciten.
3. Actualizar el registro de bienes muebles asignados a la direccion. Semanal
4. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas. Diario
5. Servirdevinculo entre ladireccidénylas diferentes éreas de acuerdo Diario
alas necesidades propias del area.
8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
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
Paginalde
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GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ucatan ~ 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:

Direccién de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

No aplica

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Direccion de Administracion y Finanzas

Reporta a:

Director de Administracion y Finanzas

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

a los objetivos de la Direccidn.

Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefénicas.

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

3. Recibiry llevar 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.) '
. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean
encomendadas en la operacién diaria e informar avances al Diario
superiorinmediato 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 Diario
encuentre laborando.
. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos del area Diario
y de la unidad administrativa al que pertenezca.
. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
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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_j," GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidn de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: No aplica
Funcion Particular Asignada: | Chofer de la Direccion de Administracion y Finanzas
Reporta a: Director de Administraciony Finanzas
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Transportar personal en vehiculos oficiales asignados. T

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de éptima seguridad, con los reglamentos y
normatividad vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyarenlasoperacioneslogisticas de los eventosarealizarse y en la entrega de documentos e informacién
oficial.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
7, etc.)
1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de .
. s Diario
correspondencia y/o documentacion en general.
2.Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del Diario
inmediato superior jerarquico del area.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas 1
Fecha de aprobacion Aprobé

01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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= SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

1.1. Departamento de Recursos Financieros.

Objetivo:
Administrar y controlar los recursos financieros de la Secretaria de acuerdo a la
normatividad aplicable, con eficiencia, honestidad y transparencia, para el cumplimiento de las

metas institucionales.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 12 de 27



i‘_ JM‘M‘DM“Q’H‘:’&&S
@ Yucatan SECEY

A el Gt AT R

Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2019

28/02/2022

Jefe de Recursos Financieros

Asistente Administrativo
(1)

Secretaria Administrativa

Diligenciero
)

Subjefe
)

Vo. Bo.

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EOD-02 R0OO

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

]

Subjefe de Administracién de
Proyectos
(TIC)
U]

Validé

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Juntust(ansfurmsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
FRRIEERESES Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

Le reportan:

Subjefe, Subjefe de Administracion de Proyectos (TIC), Asistente
Administrativo, Secretaria Administrativa y Diligenciero

Objetivo del puesto

Atender las necesidades financieras de conformidad con las politicas fijadas,
mediante la 6ptima administracion de los recursos financieros.

Funciones Generales

1. Definir controles parala documentacion recibida y generada en el departamento.
2. Supervisar la normalidad que compete ala operacion del departamento.
3. Administrar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary 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
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
1. Establecer y desarrollar los mecanismos para la integracion,
actualizacion, difusion y verificaciéon de la aplicacion de la !
L X ! . . Diario
normatividad en materia de recursos financieros de la Secretaria,
de acuerdo al marco legal aplicable.
2. Controlary dirigir el proceso para que el pago de proveedores, las
remuneraciones y prestaciones al personal, se realicen de I
. ; iy Diario
acuerdo a los calendarios establecidos y a la normatividad
aplicable.
3. Controlar los ingresos, gastos y obligaciones de los recursos Diario
financieros.
4, Controlar los recursos y obligaciones con relacion al presupuesto Diario
aprobado.
5. Administrar los recursos financieros que son recibidos por parte o
; o iy . Diario
de la Secretaria de Administracion y Finanzas
6. Verificar y validar la documentacion que compruebe y justifique
las erogaciones autorizadas por los titulares de las distintas Diario
direcciones que conforman la Secretaria de Educacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\\ Juntastransfurmﬁmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS % . ]
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ]
FERESSEE S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Controlar el resqguardo de la documentacién que ampara y Diario
comprueba los gastos.
8. Proporcionar informacién financiera, veraz, confiable y oportuna Diario
paralatoma de decisiones.
9. Vigilarla actualizacién de los registros contables. Diario
10. Verificar la elaboracion de estados e informes financieros de o
forma veraz, confiable y oportuna Diaie
11. Controlar la conciliacién, registro y pago de retenciones de
impuesto en términos que establece la Ley del Impuesto sobre la .
, . Y Quincenal
Renta, asi como las deducciones de terceros institucionales y no
institucionales.
12. Difundir las normasy procedimientos de la contabilidad y verificar
su cumplimiento, asi como proponer las actualizaciones Diario
pertinentes.
13. Recaudar las contribuciones e ingresos por servicios educativos,
autorizados por la ley de Ingresos y rendir cuentas a la Agencia de Diario
Administracion Fiscal de Yucatan.
14. Analizar e instruir los mecanismos para la mejora reqgulatoria e
innovacién en los procesos administrativos, asi como los cambios Diario
que se puedan generar en la estructura organizacional.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023 Director de Administracion y Finanzas
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‘GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Asistente 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

Funcion Particular Asignada:

Asistente Administrativo de Recursos Financieros

Reportaa:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Proporcionar la ayuda necesaria para contribuir en la sistematizacion del
trabajo de una manera organizada, planeada y con control, para contribuir al
desarrollo del trabajo eficaz.

Funciones Generales

1. Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el area.
2. Apoyar en la elaboracion de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del area.
3. Apoyarenlarecepcion, entregay archivo de los documentos enviados y/o generados en el area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.
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. Llevar y controlar la agenda de reuniones , juntas, cursos Diario
presencialesy porinternet.
2. Recepcionar documentos turnarlos a las areas especificas, a las Diario
diversas oficinas de las jefaturas.
3. Elaborarlos diversos documentos segun el area que corresponda. Diario
4, Controlar el Fondo Fijo. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Dt
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo

31de agosto de 2021

Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Departamento de Recursos Financieros

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar 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 Jefatura. Diario
2. Atenderllamadas telefonicas. Diario
3. Turnardocumentos a las diversas oficinas de la Subjefatura. Diario
4. Elaborar diversos documentos segun el area que corresponda. Diario
5. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual
8. 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.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Diligenciero Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Entregar la documentacion interna, externa y realizar las diligencias que se

requieran en tiempo y forma.

Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades

de entregay distribucion de correspondencia y/o documentacion en general.

Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del inmediato superior jerarquico del area.

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

- , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : : etc.)
1. Apoyar en las funciones operativas del departamento. Diario
2. Realizar las diligencias requeridas del departamento Diario
3. Realizar los depositos bancarios de los ingresos generados en la i
. . Diario
Subjefatura de Tesoreria.
4, Mantener en condiciones déptimas el vehiculo oficial asignado y Diario
reportar cualquier anomalia del mismo.
5. Apoyar en el traslado de personal cuando sea solicitado. Diario
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion . Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R0O0
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duntos translocmnemas.

Yucatan

o b A, RGNS

| SECEY

Vo. Bo.

Secretaria de Educacion
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Fiscalizacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022
Subjefe
(M
Secretaria Administrativa
(av)
[ [ | ]
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina

0]

)

Auxiliar Administrativo
(3)(2v)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(2)av)

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

F-PL-EOD-02 R0OO

Valido

Director de Administraciony Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracién y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
R i Direccion de Recursos Humanos

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

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Fiscalizacion

Reporta a: , Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: Jefe de oficinay Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto Apoyar en el Cumpli'r’niento de las normasy disposiciones legales relacionadas
con la documentacién comprobatoria.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas 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 laaplicaciéon del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, 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 desempeno 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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar que la documentacion comprobatoria de las areas
administrativas y operativas para tramite de pago, cumpla con los Diario
requisitos numeéricos, fiscales, presupuestales y formales de
acuerdo a las disposiciones normativas.
2. Coordinar las actividades de recepcion, validacion, registro,

control y distribucion de la documentacion comprobatoria que Diario
afecten los presupuestos asignados a la Secretaria.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




3 Juntostransfarmemos SECRETARl’A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
3. Coordinar la asesoria a las areas, planteles educativos, sobre las
normas y lineamientos, asi como los procedimientos establecidos Diario
para el tramite de la documentacion relativa al gasto.
4. Resguardar la documentacion comprobatoria del gasto. Diario
5. Elaborarreportes de las actividades realizadas de verificaciony Mensual
analisis de la documentacion comprobatoria.
6. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacion Diario
en los procesos administrativos.
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.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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.\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNG DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa 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: | Secretaria Administrativa de Fiscalizacién

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Registrar y (?(?ntrolar la documentacioén recibida, atender al publico, archivar

documentacion
7 Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

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 Jefatura. Diario

2. Atender llamadas telefénicas. Diario

3. Turnar documentos a las diversas oficinas de la Subjefatura. Diario

4. Elaborar diversos documentos segun el &rea que corresponda. Diario

5. Elaborarlasrequisiciones de materiales e insumos del area. Mensual

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: J Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
‘ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S 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: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Glosa y Archivo

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Con‘FroIar, diqil‘calizar y archivar los documentos comprobatorios del gasto para
una informacion oportuna.

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 jerarquico del area.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/o operativas que le sean asignadas.
4. Colaboraren 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. Revisary capturar todas las polizas cheque, con su comprobacion Diario
original de las diversas cuentas bancarias.
2. Turnar para digitalizar, las pdlizas-cheque ya completa e Diario
integrada.
3. Turnar para regularizacion, las polizas-cheque que asi lo requiera. Diario
4, Turnar para su archivo todas las polizas-cheque ya verificadas, Memsiial
capturadasy digitalizadas
5. Atender las solicitudes en forma fisica o digital de las areas de Diario
enlace de auditorias, transparencia u otras areas que lo requieran
6. Controlar la documentacion soporte y enviar el archivo muerto al Diario
area de bodegas
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
: . L Semestral
funciones son descriptivas, mas no limitativas

F-PL-EDP-01R0O Paginalde 2




N Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o] |
: Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos et
GOBIEANG DEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion ' Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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"\'\ Juntas transfarmemos

- Yucatan

GOBIERNGC DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo 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

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Glosa y Archivo

Reporta a:

Jefe de Oficina de Glosa y Archivo

Le reportan:

No aplica

ﬁ)bjetivo del puesto

Registrar y archivar los documentos, para una informacion oportuna.

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.

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 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 &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)
Recepcionar y verificar las pdlizas cheque y SPEUAS (Sistema de
pagos electronicos de uso ampliado), que cumplan con los Diario
requisitos y normas legales.
Integrar un control de todas las cajas de archivo muerto. Diario
Atender las solicitudes del area de enlace de auditorias, Diario
transparencia u otras oficinas que lo requieran.
Revisar la documentacion y verificar que los datos contenidos Diario
estén completosy correctos.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

F

Y £,

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

Descriptiva de Puesto

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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™ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Glosa y Archivo

Reporta a: Jefe de Oficina de Glosa y Archivo

Le reportan: | Noaplica

Ouetvodelpiests | O e o g e

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 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 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. Realizar la digitalizacion de las pdlizas cheques y SPEUAS _
: - . Diario
(Sistema de pagos electronicos de uso ampliado).
2. Realizar el resguardo de la documentacion digitalizada. Diario
3. Entregar la documentacion de archivo muerto a diversas Diario
bodegas.
4, Enviar digitalmente solicitudes de informacion al area de enlace Diario
de auditorias, transparencias y oficinas que lo requieran.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Junmstransformsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SEERRSEEE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

MOrario laboral: Lunesaviernes 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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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SIS RN 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 Administraciony Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcioén Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Proveedores

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

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 optimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico del area.

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

Colaborar en la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el area.

Aplicar el marco normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.

o o] o

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

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

1. Atender a proveedores sobre el trdmite de la documentacion
comprobatoria del gasto.

Diario

2. Recepcionar la documentacion comprobatoria del gasto. Diario

3. Revisar conforme a las normas y lineamientos establecidos, la

documentacion comprobatoria del gasto. Clarla
4, Tramitar con la documentacion comprobatoria el pago del bien o Diario
servicio.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas

|

Horario laboral: - Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

|

Fecha de aprobacion Aprobo
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
=R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

31de agosto de 2021 Director de Administraciony Finanzas
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Junlustransformsmus SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS | ; b
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos Uiy
CORIERO DR ESTARO 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
Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Proveedores
Reporta a: Jefe de Oficina de Proveedores
Le reportan: No aplica

S Realizar al fiscalizacion de la documentacion entregada por los proveedores
Objetivo del puesto . -

para poder realizar el tramite del pago de sus facturas

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 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 rea 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.

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. Recibir las facturas que los proveedores entregan para tramite de i
pago.

2. Realizar la fiscalizacion de la documentacion entregada por los Diario
proveedores.

3. Turnar a la Subjefatura de Contabilidad las facturas para tramite Diaria
de pago.

4. Atender las llamadas telefonicas de los proveedores cuando Hiaiia
tienen alguna consulta acerca de su tramite.

5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Btari
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

: ubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Yucatan  sw ia de Administraciony R H

COPIERO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes 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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ZALY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Al comemmopaLESTI0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina 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
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 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 en la operaciény 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.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\t Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y F'NANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIEMO DR ESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Registrar los Recibos Oficiales proporcionados a los centros . ans
. Diario
Educativos para su control.
Canalizar las solicitudes de autorizacion que elaboran los
planteles educativos incorporados al sistema de Ingresos Propios Diario
y elaborar los Oficios de Autorizacidn.
Orientar a las escuelas que lo requieran para la elaboracion de sus
Informes de Ingresos y Egresos y apoyarles en la solucion de sus Diario
observaciones.
Verificar, Validar y Supervisar las actividades de los Auxiliares del Diario
area para la toma de decisiones.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas g ..
: = T 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 Administraciony Finanzas
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Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOREma BELESTRE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo LClave 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 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 retna los requisitos
: fiscales y presupuestales que marca la normatividad.

Funciones Generales

1. 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 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 &rea 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.
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. % Juntastransformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos ¥
copEe R TR Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

F-PL-EDP-01R00

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Realizar las fiscalizacion de los informes recibidos de los
planteles incorporados al Sistema de Ingresos Propios, .
- o R . Diario
verificando que la documentacién Justificativa y Comprobatoria
reuna los requisitos Fiscales.
Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracién de
sus Informes de Ingresos y Egresos y apoyarles en la solucion de Diario
sus Observaciones o en su defecto canalizarles con la jefa de
oficina.
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.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntostransfarmemas SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s 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:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Reembolsos y Fondo Fijo
Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

Revisar y fiscalizar la documentacion de los Fondos Fijos asignados a las
diversas Unidades Administrativa, asi como vigilar el cumplimiento de los
lineamientos de la documentacién comprobatoria y de Otras Prestaciones.

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 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. Revisary Fiscalizar los reembolsos de Fondo Fijo. Diario
2. Turnar a Tesoreria la comprobacion de los reembolsos de Fondo Diario
Fijo para su pago al beneficiario.
3. Integrar el archivo digital de los Arqueos de Fondo Fijo de los s
diversos usuarios y elaborar reporte de cumplimiento de arqueos,
4, Turnar a la Subjefatura de Contabilidad el reembolso de los
.. . Semanal
Fondos Fijos pagados por Tesoreria.
5. Apoyar alos usuarios de Fondo Fijo con relacion a los reembolsos. Diario
6. Revisary fiscalizar ladocumentacion comprobatoria para el pago
de Ayuda de Anteojos o Lentes de Contacto y turnar a Diario
contabilidad.
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WY Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
SepEma bR oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Revisary fiscalizar la documentacion comprobatoria para el pago Diario
de Marchay turnar a contabilidad.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o3
. - S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas T
Fecha de aprobacion Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
Pagina 2 de 2
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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s 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

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Viaticos, Pasajes y Fondos Fijos de Ingresos Propios

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: No aplica
Verificar la documentacion comprobatoria para el pago de viaticos, la
documentacion de las comprobaciones de deudores, reembolso de fondos fijos

Objetivo del puesto de recursos propios Escuela Normal Superior de Yucatéan, Universidad

; Pedagogica 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 tiempo y 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 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, 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 Pedagogica Nacional y Centro Estatal de
Bellas Artes).
3. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de boletos de avion y Diario
hospedajes.
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™ Juntostransfarmemos

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CORIERO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

viaticos anticipados.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. Recepcionar, verificar y tramitar comprobaciones de deudores de
Mensual

Artes.

5. Recepcionar, verificar y tramitar los fondos fijos asignados y
reportar los arqueos a la Escuela Normal Superior de Yucatan, Diario
Universidad Pedagdgica Nacional y Centro Estatal de Bellas

6. 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
Fecha de aprobacion ' Aprobo
31de agosto de 2021 Director de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccién de Administraciony Finanzas

suntoswansfesmennss | Departamento de Recursos Financieros
> Yucatan SECEY Subjefatura de Distribucién de Cheques

R s v AL

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Subjefe
m

Secretaria Administrativa

[

Augxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
o)} (2)

Aucxiliar Operativo

o Auxiliar Operativo

Vo. Bo. Validé Autorizo
Jefe de Departamento de Recursos Financieros Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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\; Juntclstransfnrmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIERIR BECERTAD 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: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcién 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 glizterirgtojinr;fs cheques y talones de pago de las remuneraciones y prestaciones

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del area.
3. Verificar la aplicacion del marco normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4, Facilitar la atencién, orientacion, 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. Coordinar la distribucion oportuna de los cheques y talones de los Olinzenal
pagos de ndmina del personal docente y administrativo.
2. Controlar los listados, nominas y cheques del personal docente y .
. : Quincenal
administrativo.
3. Controlarlos listados, néminasy cheques de pension alimenticia. Quincenal
4, Realizar laretencidn de pagos que no corresponden. Quincenal
Controlar y revisar las néminas de pago para su archivo .
y pago p y Quincenal

custodia.
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\‘ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACIéN Y FINANZAS i X
/7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos &
WS conemopesmoo Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
6. Supervisary apoyar alos pagadores ante incidencias. Diario
7. Elaborarlosreportes de las actividades realizadas. Quincenal
8. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacién Diario
en los procesos administrativos.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
LHorario laboral: | Lunesaviernesde 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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i}} Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRACI()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIERD PEL ESTA00 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion 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 Distribucién de Cheques
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Registrar y c;gntrolar la documentacion recibida, atender al publico, archivar
documentacion.
Funciones Generales
1. Recibiry realizar lamadas telefonicas.
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. Elaborardiversos documentos segun el area que corresponda. Diario
4, Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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\ Juntaos transfarmemos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo 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

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

Reporta a: Subjefe de Distribucién de Cheques

Le reportan: Augxiliar Operativo

Objetivo del puesto Realizar la distribucion de manera.e.ficaz.y oportuna los talones de pago y
cheques del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

1.

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

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

2.
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 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.
8. Todaslas 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 chequesy 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 Diario
entrega de talones de pago.
4, Ordenary archivar los 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.
Paginalde 2
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% Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACIéN Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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\\ Juntos transformenmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo 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: | Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a: Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan: No aplica

Oojtvoderpuesta | 27 % 5 RTINS O o e porunade o lones e e

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
alainformacion 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 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 areay 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 telefénica para la 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. Toda_s las demas ‘fupcionesl que rgquiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
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Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SOPIERHO DR ESTARS 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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V) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos \
SomEmapRLESTRRS Direccion de Recursos Humanos

' 4

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién 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: : No aplica

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

Funciones Generales

1. 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 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 area 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. Realizarladistribucion de los chequesy 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 Diario
entrega de talones de pago.
4, Ordenary archivar los comprobantes ya firmados. Diario
5. Resguardary controlarlos cheques. Quincenal
6. Capturar en el médulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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T — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ey
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos !

GODIERNG DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracién y Finanzas
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% Juntastransfarmemos

: Yucatan

GOBIEANG 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 Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucion de Cheques

Reporta a:

| Subjefatura 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. Desempenfar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
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 rea 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 de

| areay 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 distribucién 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. 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.
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Paginalde 2




Y Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos el I

SRR IRt Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién ' ~ Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Junton trasalormennos

=~ Yucatan SECEY

A i, e

Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciény Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Vinculacion

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 ROO

Subjefe de Administracion
de Proyectos(TIC)
(1)

Técnico de Soporte
Especializado(TIC)
(1)

Director de Administracion y Finanzas de la

Auxiliar Administrativo

n

Validé

Secretaria de Educacién

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Administracion y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde1



% Juntaos transformemos

Yucatan

GOBIEANG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe de Administracion de

Proyectos(TIC) Noaplica

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

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC) de Vinculacion

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Técnico de Soporte Especializado (TIC)y Auxiliar Administrativo

Reporta a:
Le reportan:

Gestionar informacion de los procedimientos establecidos y que se encuentran

Obietivo del puesto 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 tiempo y recursos.

. Facilitar la atencion, orientacion, 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.

4, 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
informacion 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 lainformacién 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 o
. . Diario
Departamento de Recursos Financieros.
Paginalde 2
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) Juntostransformemos ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
oS Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

2. Administrar el Sistema Integral de Recursos Materialesy Servicios
(SIRMYS), el Sistema Integral de la Direccion de Administracion y =
Finanzas (SIDAF), el Médulo de Recepcion de Facturas Electronica Digrlo
(MORFEL)y el Médulo de Pagaduria.

3. Coordinar la atencién a los proveedores de la Secretaria de - .
Educacion. Hiarle

4. 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).

5. Ejecutar el cierre contable mensual y anual. Mensual

6. Controlarloslevantamientosy requerimientos informaticos. Diario

7. Atender solicitudes de transparencia y de auditoria con .
informacion de los sistemas. Digrie

8. Elaborarindicadores para el monitoreo de incidencias con los L
sistemas. Dizrig

9. Todas las demas fur‘lcionesl que're.quiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién , Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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\ % Juntos transfarmemos
=

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Técnico de Soporte Especializado
(TIC)

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Técnico de Soporte Especializado (TIC) de Vinculacion

Reporta a:

Subjefe de Administracion de Proyectos(TIC)de Vinculacion

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Dar seguimiento a los servicios y aplicaciones implementados, manteniendo los
niveles de seguridad y su disponibilidad, asi como desarrollar nuevos

requerimientos del area.

Funciones Generales

Atender solicitudesy turnar a la autoridad correspondiente.

Desempefiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion

documentada en el 4rea 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, archivary/o conservar de acuerdo ala normatividad aplicable ladocumentacion 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 drea y de la unidad administrativa.

7. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, 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 problematicas en el ambito de sus competencias

1. Documentar el desarrollo de los trabajos realizados y generar reportes en el ambito de su competencia.

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

) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
ucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Ejecutar y monitorear la operacion del Sistema Integral de la Diario
Direccion de Administracién y Finanzas (SIDAF).
2. Asistiry/o asesorar técnicamente a los usuarios del sistema. Diario
3. ldentificar propuestas e iniciativas de mejora de procesos y .
L Diario
operacion del departamento.
4. 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

01de octubre de 2020

Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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T — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
b e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas
Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Administracion de Proyectos(TIC)de Vinculacién
Reporta a: ' Subjefe de Administracién de Proyectos(TIC)de Vinculacién
Le reportan: No aplica
Coadyuvar con el personal de la Subjefatura para atender las necesidades
Objetivo del puesto diarias que surjan en las diferentes areas de atencion, contribuyendo para el
optimo funcionamiento de los procesos administrativos.

Funciones Generales

1,

Desempeniar 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 drea 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. Apoyar con la atencién a proveedores de la Secretaria de .
- Diario
Educacion.
2. |Instalar los sistemas que se utilizan en el Departamento de Diario
Recursos Financieros.
3. Apoyar con la baja de facturas del portal del Moédulo de Recepcion Diario
de Facturas Electrénica(MORFEL).
4. Canalizar, organizar y archivar los documentos que se gestionen Diario
en la Subjefatura.
5. Apoyar con la informacién para las areas de transparencia y de
auditoria. Hansudl
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\ Juntaes transformemos

= Yucatan

GOBIEAND CEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

— Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
. . ; L 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

F-PL-EDP-01R0O0
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St translormaonos

- Yucatan SECEY

St G N b

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Conciliacién Bancaria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

No Aplica

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Subjefe
(M

Auxiliar Administrativo

(3)

Validé

Autorizd

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e

- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PREEEERE 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 Conciliacion Bancaria
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Le reportan: Auxiliar administrativo
Contribuir con el cumplimiento de las normas y disposiciones legales
Objetivo del puesto relacionadas con la integracion de las conciliaciones bancarias y proteccion de
cheques.

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 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,
e etc.)
1. Integrary validar las conciliaciones bancarias. Mensual
2. Supervisar la proteccion Qe cheques para aplicar el pago de las Oiilicert
remuneraciones y prestaciones al personal.
3. Validar lainformacion para realizar las reimpresiones de cheques. Diario
4, Verificar las notas para la reexpedicion y retiro de los cheques Diario

extraviado, deteriorados y/o prescritos.
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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
EREEEE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. Enviar los archivos de los terceros institucionales y no \
o e . ; Quincenal
institucionales para solicitar los recibos para pago.
6. Validar las notas de informacion de intereses, comisiones Diario
bancariasy aclaraciones bancarias.
7. Validar los formatos de pago a terceros del personal. Quincenal
8. Validar la integracién de los reintegros Fondo de Aportaciones Anifed
para la Némina Educativa y Gasto Operativo (FONE).
9. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacién en Hiara
los procesos administrativos.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracién y Finanzas
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Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RN Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo 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: | Auxiliar Administrativo de Conciliacion Bancaria
Reporta a: Subjefe de Conciliacion Bancaria
Le reportan: ' No aplica
Objetivo del puesto Coadyuvar en gl cumplimiepto de las normas y disposiciones legales aplicables
; a las conciliaciones bancarias.

Funciones Generales

1. 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 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. Realizar la proteccién bancaria de cheques a través de la
plataforma bancaria de las distintas nominas del personal Quincenal
docente y administrativo.
2. Realizar la captura y formatos de pagos de enteros a terceros ;
o el g T e Quincenal
institucionales y no institucionales.
3. Elaborar notasy oficios para tramites diversos. Diario
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-)\‘ Juntustransfarmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
o Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

o RS R Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
4. 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.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: , Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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\x Junmstransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS i gs 3
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos L
o COREmODELESTA 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 Administraciony 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

alas conciliaciones bancarias.

Coadyuvar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales aplicables

Funciones Generales

"

Desempenar 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 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 drea 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
. ;. Mensual
pagadoras cheques y tarjetas de las nominas del personal
docente y administrativo.
2. Realizar la captura y formatos de pagos de enteros a terceros .
S R Quincenal
institucionales y no institucionales.
3. Realizar la cancelacion 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.
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)”\ Juntostransfarmﬁmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
. Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
RESIEEER Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' ' Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
CORIENIO DEL £5TARO 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 Administraciéon 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

Objetivo del buesto Coadyuvar en .el cumplimie.nto de las normas y disposiciones legales aplicables
a las conciliaciones 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 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 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 Mensual
pagadoras cheques y tarjetas de las nominas del personal
docente y administrativo.
2. Elaborar notas informativas de intereses y comisiones bancarias Mensual
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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O\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIETNE DEL E5TADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciény Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Tesoreria

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

28/02/2022

Subjefe
)
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Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
()

Jefe de Oficina
U]

Auxiliar Administrativo
(2)(1v)

Auxiliar Administrativo
(1

Auxiliar Administrativo
m

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
(2)

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

F-PL-EOD-02 R00

Validd

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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) Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SEREHEEE s Direccidon 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

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Tesoreria

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: Jefe de oficinay Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Qoordi.nar y su.pervisar la recepcién', registro, control y custodia de los recursos
financieros asignados a la Secretaria.

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 jerarquico del area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.

8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefo 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, méas 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.
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F }'T\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ANZ Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
NET conemose oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
5. 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 .
, Quincenal
establece la Ley del Impuesto sobre la Renta, asi como las
deducciones de terceros institucionales y no institucionales.
5. Supervisar y controlar los ingresos en efectivo que se Diario
recepcionan a través de la caja recaudadora.
B. 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 regulatoria e innovacion en Diario
los procesos administrativos.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacion » Aprobo
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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. Yucatan

4 GOBIEANO DEL ESTADO

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

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 Administracion y Finanzas

Departémento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Oficina de Programas Federales

Reporta a:

Subjefe de Tesoreria

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Participar en la elaboracion 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).

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/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operaciény 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 7
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— ‘ etc.)
1. Registrar en auxiliar bancario todos los ingresos y egresos Hiatlo
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. Revisarlainformacion que se genera en la oficina para turnarla al Diario
area correspondiente.
6. Registrar los recursos federales y/o programas especificos. Diario
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) Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos s
CERERJORRERSTARD Direccion de Recursos Humanos el
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Elaborar informe de movimientos bancarios. Semestral
8. Elaborar conciliaciones bancarias. Diario
9. Analizar vigencia de cheques en transito para hacer el tramite de Diario
cancelacion correspondiente.
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 T
Fecha de aprobacion ’ Aprobé
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transfarmemos

Yucatan

> 4 GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon 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 Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Oficina de Programas Federales

Reporta a:

Jefe de Oficina de Programas Federales

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar en el elaboracion de cheques, reportes, oficios, etc.; atender en
ventanilla y via telefonica 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
informacién documentada en el area en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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 area 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. 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. Registrarenlos .diversos controles: cheques expedidos, pagados, Diario
enviados al archivo.
4, Custodiar temporalmente los cheques pendientes de pago. Diario
5. Enviar apago los servicios de agua, luz, teléfonosy otros. Diario
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> Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
L S Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

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.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion : Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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4 GODIEANG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccidon de Administraciony 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

Resguardar y controlar las formas valoradas de formas de cheques.

Funciones Generales

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

1.
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 en la operaciény 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. Resguardar y controlar los cheques facsimile para su impresion Diario
con motivo del pago de landmina.
2. Verificar la calidad de la impresiéon de formas de cheques Diario
facsimile para el pago de las nominas.
3. Elaborar el acta para la entrega e impresion de los cheques T
facsimile correspondientes.
4, Elaborar el formato de salidas de formas de cheques facsimile Diario
por el pago de néminas.
5. Elaborar la conciliacién de las formas de cheques facsimile por Diario
cadaimpresion de cada nomina.
8. 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.
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\\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
B e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. - ; T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas 7
Fecha de aprobacion ' : - Aprobé
01de octubre de 2020 Director de Administracion y Finanzas
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>\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
PRELRERESN 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 Administraciéon 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

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

Funciones Generales

Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el rea 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 &rea 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 &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.)
Resguardar y controlar los cheques facsimile para su impresion Diario
con motivo del pago de la némina.
Elaborar los recibos para la entrega de cheques facsimile al o

. " . . Diario

departamento de informatica administrativa.
Verificar la calidad de la impresiéon de formas de cheques Diario
facsimile para el pago de las néminas.
Elaborar el acta para la entrega e impresion de los cheques Diario
facsimile correspondientes.
Elaborar el formato de salidas de formas de cheques facsimile Diario
por el pago de nédminas.
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\ Jun!ustransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
6. Elaborar la conciliacion de las formas de cheques facsimile por Diario
cada impresién de cada ndomina.
7. Elaborar el formato de cheques cancelados e inutilizados. Diario
8. Elaborar y archivar el reporte de existencias de formatos de ol
,oa ; Diario
cheques facsimile y otros en resquardo en boveda.
9. Elaborarlasolicitud de papeleria para el uso de la oficina. Diario
10. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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GODIERANG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
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

Funcién Particular Asignada: | Jefe de Oficina de Proyectos Estatales

Reporta a: Subjefe de Tesoreria

Le reportan: Auxiliar Administrativo

7 Registrar y controlar los ingresos que se generan en la Escuela Normal Superior

Objetivo del puesto de Yucatan (ENSY), de los ‘subsidips estatales recibidos para los difergntes
programas de esta Secretaria y realizar los pagos de compromisos contraidos a
través de transferencias electrénicas 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 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. Registrar en auxiliar bancario todos los ingresos y egresos Diario
generados en las cuentas bancarias
2. Verificar la documentacién 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 chegue segun el caso
4. Registrar en el Sistema Integral de la Direccién de Administracion
y Finanzas (SIDAF)todos los cheques por el pago a proveedores, Diario
reposiciones, viaticos, reembolsos, apoyos etc. que fueron
pagados.
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