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. OBIJETIVO

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 Administracién y
Finanzas.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Direcciéon de Administracion y Finanzas de la Secretaria de

Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.

Ley General de Educacién.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Ley General de Proteccién Civil.

" Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

 Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacion 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 para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Ley del Seguro Social.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histodricas.

Caddigo Fiscal de la Federacion.

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

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién.
Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Pedagdgica Nacional.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la Universidad Pedagdgica Nacional.

Ambito Estatal

Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.
Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Ley de Coordinacién 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 Educacion del Estado de Yucatan.

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

Ley de Fomento al Desarrollo Cientifico, Tecnoldgico y a la Innovacién del Estado de Yucatan.
Ley de Ingresos del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal Vigente.

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

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.

Ley de Obra Publica y Servicios Conexos del Estado de Yucatan.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Yucatan.
Ley Reglamentaria para la Contabilidad de las Tesorerias Municipales del Estado y para la
formacién, comprobacién y presentacion de sus cuentas a la Contaduria Mayor de Hacienda.
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Cédigo de Etica'y Conducta de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan.
Cddigo Fiscal del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Yucatan

Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacién del Gobierno
del Estado de Yucatan.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Transferido de la Secretaria de
Educacion

Reglamento del Archivo General del Estado.

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

Decreto 480/2017 por el que se modifica el decreto 90/2013 por el que se crea el Programa
denominado “Formaliza tu Unidn”.

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.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acuerdo 7/2019 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 Administracion Publica Estatal.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapas

y pautas de los procedimientos de adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios.

Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacién 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-recepcién, transferencia y ;
desincorporacion de la Administraciéon 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 Administracién
Publica Estatal.

Acuerdo SCG 01/2025 por el que se Expiden los Lineamientos para la Aplicacién del Anexo 10.1
del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2025.
Acuerdo SCG 4/2019 por el cual se expide el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Modificacién Acuerdo SCG 20/2021.

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 relacién a los criterios de racionalidad y austeridad.
Circular elaboracién de Licencias Médicas.

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: Administracién Direccion General.

CEIPC: Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de Interés.

Coordinador de Enlace: Director de Administracién 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,
materiales y 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 debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de planeacién
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoraciéon documental de la Secretaria de Educacion.

MR: Mejora Regulatoria.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan, ahora Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Servidor publico: Se entendera como servidor publico a todo funcionario, empleado o persona
que desemperie un empleo, cargo o comision en la administracién Publica estatal, quienes seran
responsables por sus actos u omisiones en el desemperio de sus funciones.

SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

Unidades administrativas: Las dreas a cargo de los servidores publicos que estan adscritas a la
Secretaria de Educacion.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 140, del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica
de Yucatadn, el Director de Administracién y Finanzas tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:
|. Establecer, con la aprobacién del Secretario, las politicas, normas, sistemas vy
procedimientos, para la 6ptima administracién del personal y recursos financieros e
informaticos de la Secretaria;

[I. Atender, con base en las instrucciones del Secretario, Ios asuntos del personal adscrito a
la Secretaria y autorizar sus movimientos;

[ll. Integrar la documentacién necesaria asi como autorizar y registrar los movimientos del
personal de las escuelas publicas de educacién basica y media superior competencia de
esta Secretaria;

IV. Proveer la capacitacién y 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 materia y por
las condiciones generales de trabajo;

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

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

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

IX. Verificar y autorizar la documentacién que compruebe vy 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;

X. Dar seguimiento 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;

Xl. 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;

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Atender los proyectos de la Secretaria para dotar a los planteles del Sistema Educativo
Estatal de plataformas tecnolégicas y equipos informéticos para facilitar el proceso
educativo, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de esta Secretaria;

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;

Autorizar, desde la programacién hasta la compra, la adquisicién de bienes para atender
las necesidades de esta Secretaria, sujetandose a la legislacidn vigente en la materia;
Realizar las acciones pertinentes para la administracion de los almacenes y la distribucion
de mobiliario, materiales y equipo a oficinas y a centros escolares, y llevar el control de los
inventarios;

Elaborar y ejecutar los programas para la rehabilitacién, conservacién y mantenimiento de
los inmuebles destinados a servicios educativos de competencia estatal;

Proveer lo necesario para la organizacién de los eventos de esta Secretaria;

Formular e implementar politicas, normas, sistemas, asesorias y procedimientos a
observar, con la aprobacién del secretario, que permitan la obtencién de informacion
financiera veraz, confiable y oportuna, asi como la 6ptima administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros en Ias unidades administrativas y centros de trabajo
educativos de esta Secretaria;

Coordinar y realizar el proceso de reclutamiento y contratacién de personal, conforme a
las necesidades que presenten las diferentes unidades administrativas de la Secretaria;
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 dreas educativas;

Intervenir y dirigir los procesos de entrega-recepcion de las escuelas de educacién basica
y media superior, en coordinacién con la Direccién Juridica;

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las escuelas de educacién basica,
media superior, superior y normales en coordinacién con la Direccién Juridica, y

Las demas que le confieran el Secretario de Educacion, este Reglamento y otras
disposiciones normativas aplicables.

“La informacién 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. Direccién 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 Innovaciéon y Mejora Continua

1.6. Departamento de Distribucién de Libros de Texto y Mobiliario

1.7. Departamento de Control Patrimonial

1.8. Coordinaciéon de Gestidon y Revision

1.9. Coordinacién de Enlace con Direcciones y Otras Dependencias

1.10.  Coordinacién de Archivos

1.11. Subdireccién de Organizacién y Administracién de Personal
1.11.1. Departamento de Recursos Humanos
1.11.2. Departamento de Administraciéon de Personal de Contrato
1.11.3. Departamento de Sistemas de Gestion de Némina
1.11.4. Departamento de Gestién de Informacion, Capacitacion y Etica

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

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

“La informacién 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/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: No Aplica

T (e M T (VI ET@AETT-GEGERY Director de Administracién y Finanzas

Reporta a; Secretario de Educacion
Subdirector, Jefe de Departamento, Coordinador, Asistente Administrativo,
Enlace, Secretaria Administrativa y Chofer

Le reportan:

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

Funciones Generales

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

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacidn interna, procedimientos, servicios y demés
normatividad aplicable a la Direccién a su cargo.

3. 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 rea al que estén adscritos, les sefale.

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

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

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

7. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planesy
programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las normas y
lineamientos definidos para tal efecto.

8. Proponer al Titular, la delegacién de facultades en servidores publicos subalternos.

9. 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 demas actividades
encomendadas.

10. Proponer al Titular o al inmediato superior jerarquico del &rea al que estén adscritos el nombramiento,
contratacion, promocién y adscripcién del personal de la direccién a su cargo, y el otorgamiento de
los permisos y licencias, en los términos de la normatividad aplicable.

11. Someter a la consideracién del Titular, las propuestas de modificacién a la organizacién, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades, y demas aspectos que permitan mejorar el

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 5
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Descriptiva de Puesto

funcionamiento de la Direccién a su cargo.

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

13. Acordar con su inmediato superior jerarquico la atencién de los asuntos relevantes que corresponden a la
Direccién a su cargo.

14. Representar a la Direccion a su cargo en los asuntos de su competencia, y en los que determine el Titular
o su inmediato superior jerarquico.

15. Atender y formular el proyecto de resolucién de los recursos administrativos, 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.

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

18. Formular para aprobacién 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 aplicaciéon de los programas de ahorro de energia y de eficiencia en el uso de los recursos
materiales y ervicios a su cargo.

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

21. Proponer y, 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 ejecucién de los programas de modernizacién, desconcentraciéon y simplificacion
administrativa. ,

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

25. Establecer los procedimientos para la organizacién, registro, recopilacién, control, clasificacion y
manejo eficiente de la informacién administrativa y contable existente en los archivos de su area.

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

27. Participar en la Integracién de la cuenta publica e informe de gobierno, asi como los reportes y
evaluaciones especiales que les corresponda.

28. Las demas que le sefialen el Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan y otras
disposiciones legales aplicables.

29. 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 aprobacién del Secretario, las politicas,
normas, sistemas y procedimientos, para la 6ptima
administracion del personal y recursos financieros e
informaticos de la Secretaria.

Semestral
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Atender, con base en las instrucciones del Secretario, los
asuntos del personal adscrito a la Secretaria y autorizar sus
movimientos.

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

Diario

Integrar la documentacién necesaria asi como autorizar y
registrar los movimientos del personal de las escuelas publicas
de educacién basica y media superior competencia de esta
Secretaria.

Diario

Proveer la capacitacién y adiestramiento del personal
administrativo de la Secretaria para el buen desempefio de sus
funciones.

Anual

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

Quincenal

Coordinar el disefio, programacion y operacién 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 autorlzar
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

Verificar y autorizar la documentacién que compruebe vy
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 seguimiento 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 vy
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
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COBYERNO DEL £5TA0 | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

13. 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 Mensual
que acrediten derechos en los términos de las disposiciones
legales aplicables.

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

15. Realizar las acciones pertinentes para la administracién de los
almacenes vy la distribuciéon de mobiliario, materiales y equipo a

s, Diario
oficinas y a centros escolares, y llevar el control de los
inventarios.
16. Elaborar y ejecutar los programas para la rehabilitacion,
conservacion y mantenimiento de los inmuebles destinados a Diario
servicios educativos de competencia estatal.
17. Proveer lo necesario para la organizacién de los eventos de Diario

esta Secretaria.

18. Formular e implementar politicas, normas, sistemas, asesorias y
procedimientos a observar, con la aprobacién del secretario,
que permitan la obtenciéon de informacién financiera veraz,
confiable y oportuna, asi como la 6ptima administracién de los Diario
recursos humanos, materiales y financieros en las unidades
administrativas y centros de trabajo educativos de esta
Secretaria.

19. Coordinar y realizar el proceso de reclutamiento y 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
administrativas y centros de trabajo educativos, a solicitud de
los responsables de las areas educativas.

21. Intervenir y dirigir los procesos de entrega-recepcién de las
escuelas de educacién basica y media superior, en Diario
coordinacién con la Direccién Juridica.

22. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las escuelas
de educacion basica, media superior, superior y normales en Diario
coordinacién con la Direccién Juridica.

23.Las demds que le confieran el Secretario de Educacion, el
Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica del Estado

Anual

E . o . Diario
de Yucatdn y otras disposiciones legales y normativas
aplicables.
24. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
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GOBIERNO DEL E5TASO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

5 Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Harario [aboral: : =, ) . . .
_ se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 20% 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: = No Aplica

Funcion Partlcular Asngnada* Asistente Administrativo de la Direccion de Administracién y Finanzas
} Reporta a: - Director de Administracion y Finanzas
i Le reportan. : il No Aplica

=i Apoyar al titular en las distintas actividades asignadas, asi como en la
Objetivo del puesto aplicacion de los procesos administrativos del area, contribuyendo asi a la
realizacién de los objetivos de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Funciaones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.
Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
Apoyar en la recepcion, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que lo soliciten.

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

A Bl ES I

Periodicidad

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

1. Recabar, concentrar y analizar la informaciéon, vy Diario
documentacién en apoyo del Director.

2. Supervisar y apoyar en el seguimiento a temas que le sean Biarla
encomendados por el Director.

3. Apoyar en la integracién y organizacion del archivo, cuidando o

. i Diario

la confidencialidad de los asuntos.

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

Horario laboral: i M De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas j

Fecha de apraobacion:

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

DINDG RERAC :
A :
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTATO © 2024 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: No Aplica

| UTa{al (o] ] 2t [ (el ETWANSE L R Secretaria Administrativa de la Direccion de Administracion y Finanzas

Reporta a: : S Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: ' No Aplica

: = Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
Objetivo del puesto secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
1 acorde a los objetivos de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descrlptlvas mas no
limitativas.
. i Periadicidad
TONERITEE ISP R, (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el Diario
inmediato superior jerdrquico del area.
2. Atender, orientar y/o canalizar la atencién de los usuarios que Diario
lo soliciten.
3. Actualizar el registro de bienes muebles asignados a la Direccién :
. 2 : Semanal
de Administracién y Finanzas.
4, Servir de vinculo entre la Direccién de Administracién y Finanzas .
y las diferentes dreas de acuerdo a las necesidades propias del Diario
area.
5. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean
encomendadas en la operacion diaria e informar avances al Diario
superior inmediato jerarquico del area.
6. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se Diario
genere de acuerdo a la normatividad aplicable.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horatio laboral: = De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

CORIERIO DELESTADO  2024-3030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

‘Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: No Aplica

VT (G Tyl T T ETWASE(EG ER Enlace de la Direccion de Administracion y Finanzas

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: No Aplica

- 2 : Asegurar la correcta ejecucién, seguimiento y supervision de los diferentes
Objetiva del puesto proyectos de la unidad administrativa para contribuir a la eficiencia y
' £ | transparencia en la gestion publica en el sector educativo.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Orgamzacuones de acuerdo a las necesidades propias deI
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

: o Periodicidad
ULeh e (R EeEs (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Participar y dar seguimiento en la elaboracién, anilisis y Diario

consolidacién de proyectos que le sean encomendados.
2. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades de las diversas Diario

areas de la unidad administrativa.
3. Gestionar y asegurar la atencién oportuna y adecuada de las Diario

solicitudes que les sean asignadas por su jefe inmediato.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

5 Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando se
Horario [aboral: A i ) : e .
requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:
15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

A

A VERACIMIENTY -
(¢.» YUCATAN
JNF L COBIERNO DELESTADO | 20242030

\/

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: | Chofer

Clave del puesto: No Aplica
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educaciéon

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: No Aplica

| ST (al (o]l sl (ot (@A a e il Chofer de la Direccién de Administracion y Finanzas
Reporta a: 3 Director de Administracion y Finanzas

Lereportan: : No Aplica

Objetivb del puesto - Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos
y Normatividad Vigente.

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

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse 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.

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

Funciones Especificas

1. Mantener en éptimas condiciones el vehiculo oficial a su cargo Diario

2. Realizar diligencias varias dependiendo de la necesidad del Diario
inmediato superior jerdrquico del area.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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128 L7 COBIERNO DELESTADO | 20242030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Administracién y Finanzas

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.

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

24 ireccion ae ministracion y Finanzas
¢$» YUCATAN L R T A A
NP L) cosiErno 0EL ESTADO | 202442030 epartamento de Recursos Financieros \ : ;g

Organigrama Especifico por Area (YrTEms)
Fecha de emisién Fecha de ltima actualizacién
15/07/2015 No Aplica
Jefe de Recursos
Financieros
1)
Asistente
Administrativo - .
o) Diligenciero
I I | |
Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
(1) (1) i (1) (&3] 1 (1)
L
Secretaria Auxiliar
Secretaria Administrativa Administrativo
Administrativa 1) (1)
(1) Secretaria
Administrativa
1
| | i { | | | ]
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina| |Jefe de Oficina " | Jefe de Oficina Jefe de Oficina| |Jefe de Oficina| |Jefe de Oficinaj |Jefe de Oficina; |Jefe de Oficina
(1) (1) 1 (1) (1) (1) (&3] ()]
- - - = Auxiliar Auxiliar - - - - - - i
| Auxiliar i Auxiliar Auxiliar Auxiliar Administrative Auxiliar Auxiliar Administrativo Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
{ Administrativo i Operativo Administrativo Administrativo ) Administrativo Administrativo ) Contable Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
f (4) (&3] 1 (2) (3) (3) 7) @) (1)av) (2) @) 1) @)
: 5 Personal Personal
Burécrata: Burdcrata:
(1 Coordinador (1 Auxiliar
de Proyecto Administrativo
MMO0044) BU0009)
Vo. Bo. —_
Validé Autorizé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 ROO

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((“)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\'/ ) comERuoDELETASO 2022030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: 8 Departamento de Recursos Financieros

20Ty (eilo]a W et Tau (el | R WA 28 Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Reporta a: B Director de Administracién y Finanzas
Le reportan: Subjefe, Asistente Administrativo y Diligenciero
e i : ' Atender las necesidades financieras de conformidad con las politicas fijadas,
Objetiva del puesto : I 25! (5 ] :
mediante la éptima administracién de los recursos financieros.

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

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

Funciones Especificas

1. Establecer y desarrollar los mecanismos para la integracién,
actualizacién, difusién y verificacion de la aplicaciéon de la

normatividad en materia de recursos financieros de Ila Diekie
Secretaria de Educacién, de acuerdo al marco legal aplicable.

2. Controlar y dirigir el proceso para que el pago de proveedores,
las remuneraciones y prestaciones al personal, se realicen de —

; p e 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 relacién al Diario
presupuesto aprobado.

5. Administrar los recursos financieros que son recibidos por parte Diario

de la Secretaria de Administracion y Finanzas

6. Verificar y validar la documentacién que compruebe v justifique
las erogaciones autorizadas por los titulares de las distintas Diario
direcciones que conforman la Secretaria de Educacion.

7. Controlar el resguardo de la documentacién que ampara y

Diario
comprueba los gastos.

8. Proporcionar informacién financiera, veraz, confiable vy

e Diario
oportuna para la toma de decisiones.
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DEL £57420 | 2024 #2030 Direccién de Recursos Humanos

9.

Funciones Especificas

Vigilar la actualizacién de los registros contables.

Periadicidad

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

10.

Verificar la elaboracién de estados e informes financieros de
forma veraz, confiable y oportuna

Diario

11.

Controlar la conciliacion, registro y pago de retenciones de
impuesto en términos que establece la Ley del Impuesto sobre
la Renta, asi como las deducciones de terceros institucionales y
no institucionales.

Quincenal

12

Difundir las normas y procedimientos de la contabilidad y
verificar su cumplimiento, asi como proponer las actualizaciones
pertinentes.

Diario

13.

Recaudar las contribuciones e ingresos por servicios educativos,
autorizados por la ley de Ingresos y rendir cuentas a la Agencia
de Administracion Fiscal de Yucatan.

Diario

14.

Analizar e instruir los mecanismos para la mejora regulatoria e
innovacién en los procesos administrativos, asi como los
cambios que se puedan generar en la estructura organizacional.

Diario

15.

Administrar las actividades relacionadas con la gestion de las
cuentas por pagar ante la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Diario

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: A ¥ : : s :

se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa

Fecha de aprobacian:

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

Y0P consruopeLesTano | 0042030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

| (el (o] q e T e ETWAST-GEG ERE Asistente Administrativo de Recursos Financieros
Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: No aplica

OUIEHe el trabajo de una manera organizada, planeada y con control.

Proporcionar la ayuda necesaria para contribuir en la sistematizacién del

Funciones Generales

Coordinar las actividades encomendadas y programadas en el Area.

1.
2. Apoyar en la elaboracién de documentos que solicite el inmediato superior jerarquico del Area.
3. Apoyar en la recepcidn, entrega y archivo de los documentos enviados y/o generados en el Area.
4. Atender, orientar y/o canalizar la atencion de los usuarios que lo soliciten.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Funciones Especificas (Diario/Semanzsgz?r:ga?laa?/Mensual, etc.)
1. Llevar y controlar la agenda de reuniones, juntas, cursos Diario
presenciales y por internet.
2. Controlar el Fondo Fijo. Diario
3. Toda.s las demas fur]ciones que 're.qui'era el puesto. Estas Diario
funapnes son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

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

© GOBIERNO DELESTADO - 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Diligenciero Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: = Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Aéignada: Diligenciero de Departamento de Recursos Financieros
Reporta a: it ¢ Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportani ; No aplica

L - Entregar la documentacion interna, externa y realizar las diligencias que se
Objetivoe delpuesto -8 : y J q
requieran en tiempo y forma.
' Funciones Generales

1. Apoyar en las actividades de entrega y distribucién de correspondencia y/o documentacion en general.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: A Periodicidad
Funqones et {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apovyar en las funciones operativas del Departamento. Diario
2. Realizar los depésitos bancarios de los ingresos generados en la v.o
: . Diario
Subjefatura de Tesoreria.
3. Mantener en condiciones 6ptimas el vehiculo oficial asignado y Diario

reportar cualquier anomalia del mismo.
4. Apoyar en el traslado de personal cuando sea solicitado. Diario

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

Hoarario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

o

Diario

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

N_ombré del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

8 Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo y Secretaria Administrativa

Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Financieros
Subjefe de Distribucién de Cheques

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo del pdesto - 3;:;2;1:3“05 cheques y talones de pago de las remuneraciones y prestaciones

Funcuones Generales

. Proponer herramientas metodologlcas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

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

4. Facilitar la atencidn, orientacién, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar la distribucién oportuna de los cheques y talones de Buiticenal
los pagos de némina del personal docente y administrativo.
2. Controlar los listados, ndéminas y cheques del personal docente 5
- . Quincenal
y administrativo.
3. Controlar los listados , néminas y cheques de pensién ;
: L Quincenal
alimenticia.
4. Realizar la retencién de pagos que no corresponden. Quincenal
5. Controlar y revisar las néminas de pago para su archivo y -
: Quincenal
custodia. :
6. Supervisar y apoyar a los pagadores ante incidencias. Diario
7. Elaborar los reportes de las actividades realizadas. Quincenal
8. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacion Diario
en los procesos administrativos.
9. Todas las demads funciones que requiera el puesto. Estas Biatie
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A YEHAC |
A
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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




(fQ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
%:

; )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T T s — Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: | Departamento de Recursos Financieros

T el WEETad T ETAETGEGER] Secretaria Administrativa de Subjefatura de Distribucién de Cheques
Reporta a: & Subjefe de Distribucion de Cheques

Le repartan: : No aplica

G ctivadelnucsta Registrar y c.c’)ntrolar la documentacioén recibida, atender al publico, archivar
documentacién.

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
A ERRCE Espeafl.cas (Diario/Semangl(;g?Jg:‘c::flaa(Ij/Mensual, etc.)
1. Elaborar diversos documentos segln el area que corresponda. Diario
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual
3. Toda.s las demas _furjciones que 're.qui.era el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: , & De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

((“ ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T/ R——— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

| =013 (o] il 2T d LU | ET@AS G B R Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Distribucién de Cheques
Reportaa: : Subjefe de Distribucion de Cheques

Le reportan: No aplica

CUIEe Gl Ut cheques del personal docente y administrativo.

Realizar la distribuciéon de manera eficaz y oportuna los talones de pago y

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
1 3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
4 55 Periodicidad
Funciones Especificas BT :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar la distribucion de los cheques y talones de pago. Quincenal
2. Recepcionar los formatos de habilitacion cada ciclo escolar. Anual
‘{3. Ordenar y archivar los comprobantes ya firmados. : Diario
4. Resguardary controlar los cheques . Quincenal
5. Capturar en el médulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1de 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YA RE
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADQ 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Aucxiliar Operativo Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

S0 (ol o]y W Ta TN ETWACIEGEG R Auxiliar Operativo de la Subjefatura de Distribucién de Cheques
Reporta a: . Subjefe de Distribucién de Cheques

Le repartan: No aplica

Qbichioldalics o | Apoyar en la distribucion de manera ef.xc.az y gportuna de los talones de pago
y cheques del personal docente y administrativo.

Funciones Generales

1. Desempenar actlwdades operatlvas Yy de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo
y a la informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

- o Periadicidad
oG Epeificet (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 .
Diario
la entrega de talones de pago.
4. Ordenar y archivar los comprobantes ya firmados. : Diario
5. Resguardar y controlar los cheques . Quincenal
6. Capturar en el médulo de pagaduria los cheques ya pagados. Quincenal
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; Gt . Wl Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

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

)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERND DELESTAR0 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direcciaon: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

| 03 el (o]} = [ (ol | @A F-1 (e B8l Subjefe de Proyectos Transversales

Reporta a:. Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Le reportan: Jefe de Oficina y Auxiliar Administrativo

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

g - Gestionar la informacién generada, en bases de datos, por los procedimientos
Objetivo del puesto establecidos y proporcionar la respuesta a los requerimientos del Organo de
Fiscalizacién Estatal al Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

Facilitar la atencidn, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.

Apoyar al inmediato superior jerédrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Funciones Especificas

Coordinar la informacién solicitada por los entes fiscalizadores

- . . Diario
que auditan al Departamento de Recursos Financieros.

Administrar y gestionar los sistemas automatizados de

iy ; .. Diario
generacion de informacion.

Coordinar las solicitudes de aceptacién de Cancelacién de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's) de los Diario
proveedores registrados.

Coordinar la carga de facturas y complementos de pago

: = Diario
correspondiente a las solicitudes de proveedores.

Integrar los indicadores institucionales relativos a los recursos

: : o Mensual
financieros administrados.

Coordinar el cierre contable. Mensual

Coordinar la captura de informacion en la plataforma del

Sistema Institucional de Archivos (SIA) Diario

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



Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos k&ﬁ

. L \
P — Direccién de Recursos Humanos Emgzsl

2]

Funciones Especificas

8. Coordinar en el cumplimiento de las Declaraciones

Periadicidad

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas

Patrimoniales del personal del Departamento de Recursos Anual
Financieros.

9. Coordinar la integracién de informacion y documentacion
relativa a los actos de entrega recepcién del Departamento de Anual
Recursos financieros.

10. Integrar la informacién de las solicitudes de otras Direcciones y Diario
otras Dependencias.

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

Hoarario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

j)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP comemioeLzsTo0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Jefe de Oficina

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian:
Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Clave del puesto: No Aplica

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros

Jefe de Oficina de Vinculacién Administrativa

Reporta a: | Subjefe de Proyectos Transversales
Le reportan: !l Auxiliar Administrativo

| Objetivo del puesto

Coadyuvar al seguimiento de las actividades administrativas y operativas,
dentro del marco normativo correspondiente, en la integracion de
informacién solicitada de auditorias, de procedimientos, de organizacién y la
actualizacién de datos de las plataformas pertinentes.

- Funciones Generales

avance.

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

N

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

al inmediato superior jerarquico.

Coadyuvar en actividades administrativas y/u 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.

SRRl Fal B

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

Funciones Especificas

Coadyuvar con las actividades administrativas y operativas para
la integraciéon de la informacion solicitada de auditorias del
6rgano fiscalizador.

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

Diario

Verificar y validar las actividades de captura de informacién en
la plataforma del Sistema Institucional de Archivos.

Diario

Realizar la integracion de indicadores relativos a la
administracién de recursos financieros.

Diario

Coadyuvar al seguimiento de todas las areas del Departamento
de Recursos Financieros, para el cumplimiento de Ia
Declaracién Patrimonial.

Anual

Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas de otras areas de
la Dependencia

Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 0@
{

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 5

COBIERNO DEL ESTASO | 20243030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de apreobacion:

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

AN RER
A
(<v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL Z57A30 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: ; Departamento de Recursos Financieros

[V aCol(o]y il o T o0 ETAT-0EG R Auxiliar Administrativo de Vinculacion Administrativa
Reportaa: : Jefe de Oficina de Vinculacién Administrativa

Le reportan: B No aplica

Realizar las actividades de captura de informacién en la plataforma del
Sistema Institucional de Archivos, de integracién de informacién solicitada de
auditorias estatales y federales, de archivo y conservacién de documentos
administrativos y de elaboracién de reportes.

Obijetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

=55 s Periadicidad
BlincionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Integrar la informacién en materia de solicitudes de auditorias . Diario
del érgano fiscalizador.

2. Capturar, actualizar y llevar registro de los expedientes
archivisticos en la plataforma del Sistema Institucional de Diario
Archivos.

3. Archivar la documentaciéon relativa a las actividades Diario
administrativas y operativas realizadas en el area.

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

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

Fecha de aprobacidn:

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

A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTATO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: & Secretaria de Educacion

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

| ST (o o] g eV ol BT @A =3 s 28 Auxiliar Administrativo de Proyectos Transversales
Reportar EE , . Subjefe de Proyectos Transversales

Le reportan: No aplica

= Realizar las actividades de apoyo a proveedores para el uso de plataformas
Objetivo del puesta del area, de operacién en los Sistemas Financieros y de integracion de
informacion solicitada para responder solicitudes.

Funciones Generales

Desempeniar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periadicidad

Funciones Especificas

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

1. Generar la informacion solicitada por los sistemas
automatizados,

2. Apoyar a proveedores en la carga de Facturas y de
Complemento de pago.

3. Operar los moddulos correspondientes de los Sistemas
Financieros automatizados para responder a las solicitudes de Diario
informacién del nivel jerdrquico inmediato superior.

4, Elaborar el formato de aceptacion de cancelacion de los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDIs).

5. Ejecutar los procedimientos correspondientes al cierre contable
mensual y anual en los Sistemas Financieros.

6. Integrar la informacién correspondiente del Departamento de
Recursos Financieros para la Plataforma Nacional de Trimestral
Transparencia.

7. Elaborar el informe de las cuentas por pagar para dar atencién a
la solicitud de tramites realizados por el Departamento de Mensual
Recursos Financieros.

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

Diario

Diario

Diario

Mensual

Diario

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



Q PRARL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS B
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos '\f
" T — Direccién de Recursos Humanos sm

Descriptiva de Puesto

Horario labaral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

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

( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A/ comeRnopeLesTieo | 2042030 | Direccion de Recursos Humanos

€ P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesta: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/ Entidad: Secretaria de Educacién

Direccién: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

LSl L T ETASEGELERY Subjefe de Tesoreria

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: 88 Secretaria Administrativa y Jefe de Oficina

s : Coordinar y supervisar la recepcion, registro, control y custodia de los
Objetiva del puesto recursos financieros y la aplicacion del pago de las remuneraciones al
personal por medio de la dispersién electrénica.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodolégicas 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 aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.

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

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

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

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Supervisar el pago de proveedores, servicios basicos, reembolso Diario
de gastos, las remuneraciones y prestaciones al personal.

Funciones Especificas

2. Integrar el informe de disponibilidad bancaria derivado de las

X Diario
cuentas bancarias.

3. Coordinar el resguardo y control de los cheques, asi como los
contratos de apertura de cuentas de cheques e inversiones de Diario
las diferentes instituciones bancarias que se requieran.

4. Coordinar el pago de retenciones de impuesto en términos que

establece la Ley del Impuesto sobre la Renta, asi como las Quincenal
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.

6. Supervisar el pago via dispersién bancaria para las
remuneraciones y prestaciones al personal de la Secretaria de Quincenal

Educacion.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

COBIERNO DEL ESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

|
Descriptiva de Puesto ‘ !
' |

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

Funciones Especificas

7. Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI y XML) de Mensual
las ministraciones que se solicitan.

8. Informar los rechazos derivados del pago de némina, al area
correspondiente.

9. Gestionar las solicitudes de aperturas de cuenta bancarias para
el manejo de los diferentes recursos de la Secretaria de Anual
Educacién.

10. Integrar y enviar la informacién solicitada para las diferentes
auditorias

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

Horaria laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Quincenal

Anual

Diario

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

/\ VK
(C:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: B Departamento de Recursos Financieros

Funcidn Particular A5|gnada'_ Secretaria Administrativa de Tesoreria

Reporta a: Subjefe de Tesoreria

Le reportan: : No aplica

O TelG GEl e B Registrar y c'o’ntrolar la documentacion recibida, atender al publico, archivar
documentacién .

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

1.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: : e - Periadicidad
aIcicues Especmcas (Diario/Semanal/Q?xincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar diversos documentos segln el area que corresponda. Diario
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual

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

Z o o Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.

I

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprabacion:

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

(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTACO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direcciaon: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

| U oTello] g W ae={ai (ol | E @A {36 2R Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersion de Néminas

Reporta a: : Subjefe de Tesoreria

Le reportan: Auxiliar Administrativo

= : o| Resguardar y custodiar las Formas Valoradas y realizar el pago de las
Objetivo del puesto » : " d ., .
remuneraciones al personal por medio de dispersion electrénica.

Funciones Generales

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

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

2.
al inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
2 o Periadicidad
Funciones Especificas =5y 2
p (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Generar las dispersiones bancarias para el pago de néminas del Quincenal
personal adscrito a la Secretaria de Educacion.
2. Identificar los rechazos de néminas. d Quincenal
3. Recibir, validar y custodiar las formas valoradas. Diario
4. Realizar el pago de Pensiéon alimenticia via transferencia ;
. Quincenal
Bancaria.
5. Validar la elaboracién de oficios de apertura de cuentas .
/ . Diario
bancarias de las diferentes escuelas.
6. Resguardar los contratos bancarios de las cuentas de la
; ., Anual
Subjefatura desde la apertura hasta su cancelacion.
7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

<< ) YUCATAN |

GOBIERNOQ DEL E5TADO - 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nambre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: ! No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

SR el o] g W s e lloV | ET@AS G EG R Auxiliar Administrativo de Formas Valoradas y Dispersiéon de Némina

Reporta a: Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersion de Nomina

Le reportan: : No aplica

B o Apoyar en el resguardo de las Formas Valoradas, recibir, archivar la
Objetiva del puesto documentacién y realizar el pago de las remuneraciones al personal por medio
de dispersion electrénica.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

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

1. Detectar los rechazos de néminas. Quincenal

Funciones Especificas

2. Realizar . Oficios de apertura de cuentas bancarias de las
diferentes escuelas.

Diario

3. Realizar la documentacién para la entrega de cheques facsimilar Quincenal
para su impresion.

4. Efectuar el pago de Pension alimenticia via transferencia

: uincenal
Bancaria. Q
5. Archivar la documentacién generada en el area. Anual
6. Registrar los cheques expedidos, cancelados e inutilizados de s
e Quincenal
cheques facsimilar.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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) YUCATAN

GOBIERKO DEL E5TADO © 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) f
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
V ) GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyectos Clave del puesto: MMO0044

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamenta: Departamento de Recursos Financieros

S (0] T U | ETWACEGEGERN Auxiliar Administrativo de la de Formas Valoradas y Dispersion de Némina

Reporta a: Jefe de Oficina de Formas Valoradas y Dispersién de Némina

Le repartan: & No aplica

< fiin e Apoyar en el resguardo de las Formas Valoradas, recibir, archivar la
Objetivo del puesto documentacién y realizar el pago de las remuneraciones al personal por medio
: de dispersion electrdnica.

Funciones Generales

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

Periadicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Detectar los rechazos de néminas. Quincenal

2. Realizar Oficios de apertura de cuentas bancarias de las

i Diario
diferentes escuelas.

3. Realizar la documentacién para la entrega de cheques facsimilar Quincenal
para su impresion.

4. Efectuar el pago de Pension alimenticia via transferencia

3 uincenal
Bancaria. Q
5. Archivar la documentacion generada en el drea. , Anual
6. Registrar los cheques expedidos, cancelados e inutilizados de ;
e Quincenal
cheques facsimilar.
7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

O comERno DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos N

Descriptiva de Puesto

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

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

( v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

N/ comemnoseLEso0 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

TAYS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

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

| Hi el s aiil I WASTGEG R Jefe de Oficina de Programas Federales y Estatales
Reporta a: B Subjefe de Tesoreria

Le reportan: , § Auxiliar Administrativo

Coadyuvar en el seguimiento de la elaboracién y control de la emisiéon de
cheques y de las transferencias bancarias de las cuentas asignadas para el
pago de proveedores, servicios personales y otros gastos diversos de
programas Federales y Estatales.

Objetivo del puesta

Euncianes Generales

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

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

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Registrar todos los ingresos y egresos generados en las cuentas Diario
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 institucién bancaria. Mensual

5. Revisar la informacidon que se genera en la oficina para turnarla Diario
al area correspondiente.

6. Elaborar informe de movimientos y conciliaciones bancarias. - Mensual

7. Analizar vigencia de cheques en transito para hacer el tramite Diario
de cancelacién correspondiente.

8. Yalidar la captura de informacidn en las diferentes auditorias al Diario
area.

9. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

20242030 Direccién de Recursos Humanos

% GOBERNO DEL E5TADQ

Descriptiva de Puesto

Horario' laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

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

((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

NP ) coBERto EL E5TA0 | 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccian: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

|01 (ol (o] ol 2= [ (ol | (@A =1 = 28| Auxiliar Administrativo de la Oficina de Programas Federales y Estatales

Reportaa: = S Jefe de Oficina de Programas Federales y Estatales

Le reportan:: = No aplica

et Elaborar cheques y transferencias bancarias, reportes, oficios de las cuentas
Objetivo del puesto asignadas para el pago de proveedores, servicios personales y otros gastos
diversos de programas Federales y Estatales.

Funciones Generales

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

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

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

1. Resguardar temporalmente los cheques pendientes de pagos. Diario
2. Generar la documentacion solicitada por las auditorias. Mensual
3. Elaborar conciliaciones bancarias. Mensual
4. Entregar la documentacion de los ingresos, movimientos y

aclaraciones bancarias y/o reexpediciones de cheques para el Diario

registro contable.
5. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprabacion:

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

A -
é((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

UNS L comiERno DELESTASO | 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: NGRS

Dependehcia/ Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

L (G T EE T WU ET@ACEREGERY Jefe de Oficina de Gasto Corriente e Ingresos Propios
Reportaa: - Subjefe de Tesoreria

Le repartan: Auxiliar Administrativo

8 Coadyuvar en la realizacion de la emisién de cheques y las transferencias
bancarias de las cuentas asignadas para el pago de proveedores, servicios
personales y otros gastos, asi como llevar el control de ingresos propios, la
emisién de recibos oficiales en la caja asignada a la Subjefatura.

Objetiva del puesto

Funciones Generales

Apoyar en actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance.
| 2. Controlar los documentos administrativos generados ‘para el funcionamiento éptimo del Area e informar

al inmediato superior jerdrquico.

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

 Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
| 1. Registrar todos los ingresos y egresos generados en las cuentas

. Diario
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 institucién bancaria. Mensual
5. Generar el arqueo de caja y efectuar el envio de los ingresos en Diario
efectivo para el depdsito bancario.
6. Revisar la informacién que se genera en la oficina para turnarla Diario

al drea correspondiente.
7. Elaborar informe de movimientos y conciliaciones bancarias. Mensual
8. Analizar vigencia de cheques en transito para hacer el tramite

s . Diario
de cancelacién correspondiente.
9. \/alidar la captura de informacion en las diferentes auditorias al Diario
area. ,
10. Todas las demads funciones que requiera el puesto. Estas Biaia

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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/“\
(‘.” YUCATAN

GOBIERNO DEL 257A30 | 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL S5TADO | 2024 - 2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

|0 o Tei (o] gl a2 Tad Lol Y@ S F{a (e 88 Auxiliar Administrativo de la Oficina de Gasto Corriente e Ingresos Propios
Reporta a: Jefe de Oficina de Gasto Corriente e Ingresos Propios

Le reportan: No aplica

; ‘Elaborar cheques y transferencias bancarias, reportes, oficios de las cuentas
Objetivo del puesto asignadas para el pago de proveedores, servicios personales y de otros
servicios de Gasto Corriente e Ingresos Propios.

Funciones Generales

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

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

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

4, Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatdn.

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

5 s Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Resguardar temporalmente los cheques pendientes de pagos. Diario
2. Generar la documentacién solicitada por las auditorias. Mensual
3. Elaborar conciliaciones bancarias. Mensual
4. Entregar la documentacion de los ingresos, movimientos y
aclaraciones bancarias y/o reexpediciones de cheques para el Diario

registro contable.

5. Recibir de diversas éareas, oficios, recibos oficiales, fichas de
depédsitos y otros documentos provenientes de ingresos Diario
propios, registrar y turnar para su registro contable.

6. Recibir los ingresos por reintegros de sueldos por cobros

indebidos, viaticos anticipados, duplicados de credenciales, etc Diario
y hacer los recibos oficiales correspondientes.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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) SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
(( )) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 'lf
' CORIERNO DEL ESTADO | 20242030 Direccién de Recursos Humanos o

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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N0 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

A
) \v/ © GOBiERNO DELESTADO | 2024 -2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: ' Departamento de Recursos Financieros

|03 (eilo]a il ae qi(il B A1 E o 8 Subjefe de Gestidn de Gastos Directos

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: : B Jefe de Oficina y Auxiliar Administrativo

Obich o delnteets Coordinar y supervisar Ia§ -gestu??es d(.e las cuentas por pagar de los gastos
ante la Secretaria de Administracidn y Finanzas.

=

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.

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

@

4. Facilitar la atencién, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

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

7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar la asignacion vy distribucién de la documentacién Diario
para la captura de las cuentas por pagar.

2. Gestionar la suficiencia presupuestal para los gastos directos Diario
cuando se requiera.

3. Validar la cuenta por pagar en el sistema y realizar el tramite Diario
para su pago.

4. Coordinar la generacion de informes de seguimiento de las Mensual
cuentas por pagar .

5. Operar como enlace con el Departamento de innovacién y Diario
mejora continua.

6. Coordinar la Integracién de los Expedientes de las cuentas por Diario
pagar.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion: 5100, ‘s

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

VAN RENAC
A ﬁ
;((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBERNO DELE5TA30 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

i
STTRS)

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamenta: Departamento de Recursos Financieros

I e[ TN ETWASTGEGERE Jefe de Oficina de Registro de Cuentas por Pagar
Reporta a: Subjefe de Gestion de Gastos Directos

Le reportan: = No Aplica

: & = Coadyuvar al seguimiento de las actividades operativas para el registro de las
Objetivo del puesto cuentas por pagar y la gestion de los pagos ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Funcnones Generales

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

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

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Efectuar la verificacion de la integracién del expediente e Diario
impresién de contra recibos y cuentas por pagar.

2. Generar reportes e informes para el seguimiento de los
registros y pagos de las Cuentas por pagar, asi como de las que Diario
sean rechazadas por la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

3. Tramitar con las dreas correspondientes la aclaracién de los Diario
rechazos de las cuentas por pagar.

4. Concentrar las cuentas por pagar en archivos electréonicos de

. Semanal

manera ordenada y actualizada.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

VNG RENAC
((:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERIO DEL ESTAB0 2024 - 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Harario Iaboral: De lunes a viernes d 8:00 a 15:00 Hrs

Fecha de aprobacion:

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

N SRAC
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

COBIERNO DEL E5TATO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamenta: > Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular ASIgnada' Auxiliar administrativo de Gestion de Gastos Directos
Reporta a: | Subjefe de Gestion de Gastos Directos

Le reportan: : | No aplica

Objetivo del puesto S Recepcionar, capturar y organizar las cuentas por pagar de los gastos directos.

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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatlwdad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.

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

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

: o Periadicidad
UL ERRGE (St ({Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Capturar la documentacion para crear la cuenta por pagar. Diario

2. Efectuar la solicitud de validacién y/o cambio de estatus de las Diario
cuentas por pagar registradas.

3. Verificar las firmas de autorizado de la cuenta por pagar. Diario

4. Digitalizar la cuenta por pagar y organizarla para su pago. Diario

5. Tramitar con las areas correspondientes la aclaracion de los Diario
rechazos de las cuentas por pagar.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

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

A f
(‘,’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 2022030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO09

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamentb: Departamento de Recursos Financieros

| lel (o]0l 2= el E @A = Bl Auxiliar Administrativo de Gestion de Gastos Directos

Reportaa: : Subjefe de Gestidn de Gastos Directos

Le reportan: - No aplica

Objetiva del pueéto Recepcionar, capturar y organizar las cuentas por pagar de los gastos directos.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

. A Periadicidad
iEleRee Lepediics (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Capturar la documentacion de los gastos directos para crear la Diario
cuenta por pagar.

2. Efectuar la solicitud de validacién y/o cambio de estatus de las Diario
cuentas por pagar registradas.

3. Verificar las firmas de autorizado de la cuenta por pagar. Diario

4. Digitalizar la cuenta por pagar y organizarla para su pago. Diario

5. Tramitar con las areas correspondientes la aclaracién de los Diario
rechazos de las cuentas por pagar.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas J

Fecha de aprobacidn:

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNQ DEL ESTADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: : Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: S i=Ke A ®elple=]o]II{sEls!

Reporta a:- ARt Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Le reportan: : Auxiliar Contable y Auxiliar Administrativo

Coordinar, Verificar y supervisar que los registros contables sean realizados

Objetivd del' puesto con apego a las normas establecidas de contabilidad gubernamental y la

emision de estados financieros.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

1.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, 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. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicicaadc
welis 25 Diario/Se ® e e
1. Conciliar, verificar y depurar las cuentas contables. Mensual
2. Supervisar el registro de los recibos de servicios basicos de los
. Semestral
edificios y centros escolares.
3. Conciliar, registrar y determinar el pago de retenciones de
impuesto en términos que establece la Ley del Impuesto sobre
; : P Mensual
la Renta, asi como las deducciones de terceros institucionales y
no institucionales.
4. Integrar informacién contable para los entes fiscalizadores. Diario
5. Verificar la informacién del fideicomiso educativo. Diario
6. Integrar los reportes e informes que se requieran para el control Diario
y seguimiento de las cuentas por pagar.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

>) YUCATAN

2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes entre 9:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacian:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DEL £5TA0 | 20242030 | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Contable Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
STy i lol sl = T d (el | ET/A 1 EG R Auxiliar Contable de Registro Contable
‘Reporta a: : Subjefe de Contabilidad

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto = Registrar contablemente las pdlizas de diario, egresos e ingresos.

: Funciones Generales

1. Registrar en la Contabilidad Gubernamental, las operaciones efectuadas en la Secretaria.
2. Apoyar en las gestiones que implican el cumplimiento de obligaciones Fiscales y Tributarias.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo Gubernamentales.
4, Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
5 = Periadicidad
Funciones Especificas Sk :
B (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar y verificar la documentaciéon para su registro Diario

contable.
2. Asignar a la documentacién las claves presupuestales y/o Diario

cuentas contables.
3. Contabilizar la documentacion en pdlizas de diario, egresos e Diario

ingresos.
4. Elaborar informes contables y administrativos. Mensual
5. Archivar las pdlizas diario e ingresos. Mensual
6. Conciliar, verificar y depurar los saldos contables. Mensual
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Harario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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) YUCATAN

AV GOBIERNO DELESTADO | 2022030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccidén de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a: .

Le reportan:

Objetivo del puesto

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo de Compromisos Contables

Subjefe de Contabilidad

No aplica

Registrar en podlizas presupuestales los momentos contables del
comprometido y devengado de los servicios, adquisiciones y gastos en

general.

- Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar la documentacién de los servicios, adquisiciones y
gastos en general para validar las claves presupuestales y

partidas para el registro contable del compromiso y devengo Bigris
presupuestal.

2. Contabilizar la documentacion de los servicios, adquisiciones y
gastos en general en pdlizas presupuestales de los momentos Diario
contables del comprometido y devengado.

3. Registrar en el catdlogo contable a los proveedores que Diario

tramitan pagos.

4. Tramitar la suficiencia presupuestal de la documentacién de los
servicios, adquisiciones y gastos en general para su Diario
comprometido.

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

: A < Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL E5TADQ 2024 - 2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GORERNO DELESTAOO 202 2030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direceidn: i Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

U g (aito] W 2= (ob | ET@/AS F=4a Jo 38| Auxiliar Administrativo de Servicios Basicos y Fideicomisos
Reporta a: , s Subjefe de Contabilidad

Le reportan: | No aplica

S Realizar las gestiones administrativas para control y seguimiento de los bienes
Objetivo del puesto muebles del Departamento de Recursos Financieros y de los servicios basicos
y fideicomisos.

Funciones Generales

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

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la 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 Yucatén.

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

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

Funciones Especificas

1. Tramitar y realizar el seguimiento de los movimientos de los
; . . Mensual

bienes muebles del Departamento de Recursos Financieros.

2. Generar e integrar informacién relativa a los fideicomisos Diario
educativos.

3. Recibir, clasificar y capturar los recibos de los servicios de agua
potable de los edificios y centros escolares para la validacién Diario
correspondiente.

4. Registrar y dar seguimiento a los consumos y pagos de energia Diario
eléctrica de los edificios y centros escolares.

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

Horario laboral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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AYey BERACIRIENTY BAVA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( _)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

'?\v/ ~ GOBIERNO DEL Z5TADO ' 2024 -2030 Direccion de Recursos Humanos

H A e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: 8 Subjefe (ol VG GG TGl No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

=T (e le]y Wl 2T el BT @A 43 G 3 Subjefe de Fiscalizacion

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan: ; I Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo y Secretaria Administrativa

et : Apoyar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales relacionadas
Objetivoidel puesto POy - . y disp &
con la documentacidon comprobatoria.
, Funciones Generales

Proponer herramientas metodolégicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
o6ptimo del Area.

=

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

4. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.

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

6. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
7. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Funciones Especificas

1. Verificar que la documentacion comprobatoria de las areas
administrativas y operativas para tramite de pago, cumpla con
los requisitos numeéricos, fiscales, presupuestales y formales de
acuerdo a las disposiciones normativas.

2. Coordinar las actividades de recepcidn, validacién, registro,
control y distribucién de la documentacién comprobatoria que Diario
afecten los presupuestos asignados a la Secretaria de Educacion

3. Coordinar la asesoria a las dreas y planteles educativos, sobre
las normas y lineamientos, asi como los procedimientos

Diario

. i oy : Diario

establecidos para el tramite de la documentacién relativa al

gasto.
4. Resguardar la documentacién comprobatoria del gasto. Diario
5. Elaborar reportes de las actividades realizadas de verificacion y

N g . Mensual

andlisis de la documentacién comprobatoria.

6. Aplicar los mecanismos para la mejora regulatoria e innovacion Diario

en los procesos administrativos.

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



NG

<«:>> YUCATAN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOSIERNO DELESTAS0 2024 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horaria laboral

I

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

Fecha de aprobatién:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01 RO1
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»<¢,>> YUCATAN

COBIERKO DEL ESTADO - 2024 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

ST Tl o W o T eV ET@ACIRG ETa B8 Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de Fiscalizacion

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: No aplica

e Realizar la verificacion de la documentacién recibida de los Centros
Objetivo del puesto Educativos incorporados al sistema de ingresos propios retina los requisitos

fiscales y presupuestales que marca la normatividad.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periadicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar la recepcién de los Informes de Ingresos Propios de las
Escuelas incorporadas al Sistema

Mensual

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

3. Proporcionar los Recibos Oficiales a las escuelas que lo

: Diario
requieran.
4. Realizar la fiscalizacién de los informes recibidos de los Biatio
planteles incorporados al Sistema de Ingresos Propios,
5. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracién de Diario
sus Informes de Ingresos y Egresos .
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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€

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

< :

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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( Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(34

>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/', b GOBIERND DELESTADO | 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: & Departamento de Recursos Financieros

| ST (ool W a=Tad (o | BT A F{1 s il Secretaria Administrativa de Fiscalizacion
Reporta a: B Subjefe de Fiscalizacion

Le reportahi No aplica

e : : Registrar y controlar la documentacion recibida, atender al publico, archivar
Objetivo del puesto o
documentacion.
: Funciones Generales

1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibir y llevar documentacién segtin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: e Periadicidad
EHucioneslEspecifiess {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar diversos documentos segln el drea que corresponda. Diario
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual

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

. .. e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas y de 8:00 a 15:00 horas

Horario laboral:

Fecha de aprabacion:

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

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
i (o] Tl T 1El =il Jefe de Oficina de Glosa y Archivo
Reporta a: Subjefe de Fiscalizaciéon

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Shictiva dclicsto Controlar., dlgltahz.a’r y archivar los documentos comprobatorios del gasto
para una informacién oportuna.

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

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

Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

A K

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

Periadicidad

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

1. Revisar y capturar todas las pdlizas cheque, con su Diario
comprobacién original de las diversas cuentas bancarias.

2. Turnar para digitalizar, las podlizas-cheque ya completa e Diario
integrada.

3. Turnar para regularizacion, las pdlizas-cheque que asi- lo Diario
requiera.

4. Turnar para su archivo todas las pdélizas-cheque ya verificadas, o
capturadas y digitalizadas

5. Atender las solicitudes en forma fisica o digital de las areas de
enlace de auditorias , transparencia u otras areas que lo Diario
requieran

6. Controlar la documentacidn soporte y enviar el archivo muerto Diario
al drea de bodegas

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

. - R Semestral

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

GOBIERIO DELESTASO | 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas
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P
) YUCATAN

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTABO | 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion:

Departamento:
Funcién Particular Asignada:

Clave del puesto: ! No Aplica

Direccién de Administracién y Finanzas

o| Departamento de Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo de Glosa y Archivo

Reporta a: §| Jefe de Oficina de Glosa y Archivo
Le reportan: : & No aplica

Objetivo del puesto Registrar y archivar los documentos, para una informacién oportuna.

; " 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 operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatmdad
Aplicable en el Area en la que se encuernitre laborando.

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

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

Funciones Especificas

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Recepcionar, verificar y digitalizar la documentacion
comprobatoria de las pdlizas, que se encuentren integradas en Diario
su totalidad.

2. Enviar digitalmente solicitudes de informacién al drea de enlace Diario
de auditorias, transparencias y oficinas que lo requieran.

3. Atender las solicitudes del area de enlace de auditorias, Diario
transparencia u otras oficinas que lo requieran.

4. Integrar digitalmente las solicitudes de informacion al area de Diario
enlace de auditorias, transparencias y oficinas que lo requieran.

5. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Fecha de aprabacion:

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

;(( >) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

RVE 20242030 Direccion de Recursos Humanos

i

-

b GOBIERNO DEL 25TADO

Descriptiva de Puesto

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

 Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccidn: Direccion de Administracion y Finanzas
D_epartémento: Departamento de Recursos Financieros
STl 2= o LT B R Jefe de Oficina de Proveedores
Reporta a: ' Subjefe de Fiscalizacién

Le reportan;: = Auxiliar Administrativo

P & Apoyar con el cumplimiento de las normas y disposiciones legales
Objetivo del puesto \ g :
relacionadas con la documentaciéon comprobatoria del pago a proveedores.

Funciones Generales

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

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

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

Periadicidad

SdlonesEspcaiicTs (Dlarlo/Semanal/Qumcenal/Mensual etc.)

1. Recibir y revisar conforme a las normas y lineamientos .
. .y ) Diario
establecidos, la documentacién comprobatoria del gasto.
2. Tramitar con la documentacion comprobatoria el pago del bien| - Diario
o0 servicio.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracion y Finanzas
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v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\VaY

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
|0 Ta (ol 0 1 2= T [o0b| (A F49 = (s B Auxiliar Administrativo de Proveedores
Reporta a: : Jefe de Oficina de Proveedores

Le repartan: No aplica

Realizar al fiscalizacién de la documentacién entregada por los proveedores

Clefistive atl pucste para poder realizar el tramite del pago de sus facturas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.
2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere -de acuerdo a la Normatividad
Aplicable en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. o Periodicidad
R ce lEpeaiices {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir y realizar la fiscalizacién de la documentaciéon entregada Diario
por los proveedores.
2. Turnar a la Subjefatura de Contabilidad las facturas para tramite Diario
de pago.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacién:

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

((v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V 'l: GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030 Dil’eccién de RECUI’SOS HumanOS

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccian: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

ST (o] y W 2 Ta (U ET/AGI (e Lo MMl Jefe de Oficina de Ingresos Propios

Reporta a:. : Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

: ; Controlar la captacién, administracion y ejercicio de los recursos que
Objetivo del puesto obtengan 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.

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

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

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

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

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

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

Funciones Especificas

1. Validar los Informes de Ingresos Propios de Ios Centros

Mensual
Educativos incorporados al Sistema.

2. Verificar la distribucién de los Recibos Oficiales que requieran

., Diario
las escuelas, para la captacion de sus Recursos.

3. Fiscalizar los informes recibidos de los planteles incorporados al
Sistema de Ingresos Propios, verificando que la documentacién
Justificativa y Comprobatoria retina los requisitos fiscales, Diario
controlar los Saldos de Ingresos y Egresos conciliando con el
area contable cada Centro Educativo.

4. Registrar los Recibos Oficiales proporcionados a los centros

. Diario
Educativos para su control.

5. Canalizar las solicitudes de autorizacion que elaboran los
planteles educativos incorporados al sistema de Ingresos Diario
Propios y elaborar los Oficios de Autorizacidn.

6. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracién de

Diario
sus Informes de Ingresos y Egresos.

7. Verificar, Validar y Supervisar las actividades de los Auxiliares

: Q. Diario
del drea para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

6 {
(¢v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ‘\f’@ j

i BEL 0 L 10 Direccion de Recursos Humanos ,N

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas

I
o

Horario labaral De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas

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

/\ RENAC -
((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTAO 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros

T (o] 2R T Tl ET@ASEGEGER Auxiliar Administrativo de Ingresos Propios
Reporta a: Jefe de Oficina de Ingresos Propios

Le reportan: No aplica

; 5 ; Realizar la verificacién de la documentacién recepcionada de los Centros
Objetivo del puesto Educativos incorporados al sistema de ingresos propios retina los requisitos
fiscales y presupuestales que marca la normatividad.

FunCiones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecxdas de acuerdo a los programas de trabajo y a Ia
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Realizar la recepcion de los Informes de Ingresos Propios de las
Escuelas incorporadas al Sistema

2. Registrar en el control de Recepcmn de escuelas Ia
documentaciéon Comprobatoria, anotar los meses atrasados y Diario
ver observaciones pendientes con los planteles que los tengan.

3. Proporcionar los Recibos Oficiales a las escuelas que lo

Mensual

. Diario
requieran.
4. Realizar la fiscalizacion de los informes recibidos de los Diario
planteles incorporados al Sistema de Ingresos Propios,
5. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracién de Diario
sus Informes de Ingresos y Egresos .
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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(<,,>) YUCATAN

() GOBIERKO DELESTADO | 202 -2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025

Director de Administracién y Finanzas
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<<,>> YUCATAN

. GOBIERNO DEL 25TADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Objetivo del puesto

Jefe de Oficina

Clave del puesto: No Aplica
Secretaria de Educacion

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros

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

Subjefe de Fiscalizacion

Auxiliar Administrativo

Verificar la documentacion comprobatoria para el pago de vidticos, las
comprobaciones de deudores y reembolso de fondos fijos de ingresos
propios.

‘Funciones Generales

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

avance.

N

Controlar los documentos administrativos generados para el funcxonamlento 6ptimo del Area e informar

al inmediato superior jerarquico.

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

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

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

SRR E RS

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

Funciones Especificas

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

1. Recepcionar, verificar y tramitar vidticos anticipados vy -
Diario
devengados.
2. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de proveedores con Diario
presupuesto de Ingresos propios propios
3. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de boletos de avién y Diario
hospedajes.
4. Recepcionar, verificar y tramitar comprobaciones de deudores
o iy Mensual
de viaticos anticipados.
5. Recepcionar, verificar y tramitar los fondos fijos asignados por Diario
ingresos propios y reportar los arqueos correspondientes.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
X el L Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina1de2
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) YUCATAN

GOBIERNO DEL E5TADO | 2024 -2030

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

Noeaas)

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacidn:

15 de julio de 2025

Director de Administracion y Finanzas

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

((:)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

'Direccidn: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo de Viaticos, Pasajes y Fondos Fijos de Ingresos

Funcion Particular Asignada; .
: Propios

Reporta a: Jefe de Oficina de Viaticos, Pasajes y Fondos Fijos de Ingresos Propios

Le repartan: No aplica

Revisar la documentacién comprobatoria para el pago de vidticos y fondos
fijos de Ingresos propios.

Objetivo del puesto

Funcnones Generales

1. Desempenar act|V|dades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

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

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

Periodicidad

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

1. Recepcionar la documentacién correspondiente a viaticos. Diario

2. Revisar y tramitar la documentacién de viaticos, facturas de Diario
boletos de avién y hospedajes.

3. Revisar y tramitar comprobaciones de deudores de viaticos Diario
anticipados.

4. Revisar y tramitar los fondos fijos asignados y reportar los Diario
arqueos de los Ingresos propios

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

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

Fecha de aprobacion:

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

(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TA00 20242030 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: : Departamento de Recursos Financieros
T (o Ty W2 Ta T ETFACEGEGERY Jefe de Oficina de Reembolsos y Fondo Fijo
Reportaa: B Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: ; B Auxiliar Administrativo

- Revisar la documentacién de los Fondos Fijos asignados a las diversas
Objetivo del puesto 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.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento optlmo del Area e informar
al inmediato superior jerarquico.
3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaborar en la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Period gad
s 4 Diario/Se Q e 0
1. Revisary Fiscalizar los reembolsos de Fondo Fijo. Diario
2. Turnar a Tesoreria la comprobacion de los reembolsos de Dia.rio
Fondo Fijo para su pago al beneficiario.
3. Integrar el archivo digital de los Arqueos de Fondo Fijo de los
diversos usuarios y elaborar reporte de cumplimiento de Diario
arqgueos.
4. Turnar a la Subjefatura de Contabilidad el rembolso de los
. p Semanal
Fondos Fijos pagados por Tesoreria.
5. Apoyar a los usuarios de Fondo Fijo con relaciéon a los Diario
reembolsos.
6. Revisar y fiscalizar la documentacion comprobatoria para el Diario
pago de diversas prestaciones y el pago de marcha.
7. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos {
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de apraobacion:

15 de julio de 2025 Director de Administracién y Finanzas

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

AN RERAC
A
((v>) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERIO DEL E5TAZ0 2024 42030 Direccién de Recursos Humanos {‘nﬁmj

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
|S0Ta Col o M o= [lletb E @A = R Auxiliar Administrativo de Reembolsos y Fondo Fijo
Reportaa: Jefe de Oficina de Reembolsos y Fondo Fijo
‘Le reportan: No aplica

o 3 : Revisar la documentaciéon de los Fondos Fijos asignados a las diversas
Objetiva del puesto . - .
Unidades Administrativa.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

i o Periodicidad
FURCGNGE Epediise (Diaria/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar la Documentacién del Fondo Fijo.

2. Revisar y Fiscalizar los reembolsos de Fondo Fijo. Diario

3. Turnar a Tesoreria la comprobacién de los reembolsos de Diario
Fondo Fijo para su pago al beneficiario.

4. Integrar el archivo digital de los Arqueos de Fondo Fijo de los Diario
diversos usuarios.

5. Revisar y fiscalizar la documentacién comprobatoria para el -

. . Diario

pago de diversas prestaciones y el pago de marcha.

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

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

Fecha de aprobacion:

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

1.2. Departamento de Adquisiciones

Obijetivo:
Adquirir los bienes, servicios y arrendamientos de las unidades administrativas de esta

Secretaria, en apego a las disposiciones presupuestales y legislacion vigente.

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

Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Jefe de Adquisiciones

Asesor Especializado

(1V)

Secretaria Administrativa

|

I

Subjefe
(1)

Subjefe
(1)

Subjefe
(1)

Subjefe {

(1)

[

Aucxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 R00

Auxiliar Administrativo

Personal Burécrata:
1 Analista Administrativo|
MMO0084)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de
la Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo
()

Auxiliar Operativo
(4)

Personal Burécrata:
(2 Coordinador
MMO0030)

Autorizé

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

Paginalde1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

:(‘:’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL 25TADO © 2024 -2030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

FIEGI T EMWAREGEGER Jefe de Departamento de Adquisiciones
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

Le reportan: || Subjefe, Asesor Especializado y Secretaria Administrativa

Adaquirir los bienes materiales necesarios para la Secretaria de Educacién, para
el desarrollo de sus actividades y su mejor aprovechamiento, en apego a las

Objetivo del puesto
disposiciones presupuestales y los lineamientos legales establecidos.

1. Definir controles para la documentacién recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance.

4. Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.

5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.

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

Periodicidad

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

Trimestral

Elaborar Informes al Comité de Adquisiciones.

2. Manejar el Fondo Fijo asignado al departamento, Semanal

3. Verificar las solicitudes de necesidades de bienes y determinar
el procedimiento de adquisicidn.

4. Atender a los proveedores que asi lo soliciten en relacién con
los asuntos de atencién o contratacion.

5. Promover la capacitacién del personal. Diario

6. Autorizar los documentos e informes que requiera para
desarrollo de las funciones del departamento.

7. Dar respuesta por escrito a solicitudes, documentos y oficios,
internos o externos.

8. Dar seguimiento al Presupuesto Anual de Egresos del
Departamento con la  aprobacion de los comités Mensual
correspondiente.

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

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario
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