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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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Secretaria de Educacién
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Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director de
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(1)

Asistente Administrativo
(1)

Enlace
1)

Secretaria Administrativa

Chofer

1)

]

ICoordinador de Gestién y|

Coordinador de Enlace
con Direcciones y Otras
Dependencias

Revision
1
) )
Secretaria Administrativa i ) X
1) Secretaria Administrativa
(1)
Personal Burécrata:
1 Analista Administrativol
MMO0069)
Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
(1) (1) ()
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado Especializado
(1v) (2)(1v) (1) (2) (1)
|
Auxiliar Administrativo
(1)
Vo. Bo. Valido

Secretario de Educacién
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Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

(1)

Coordinador de Archivos

Asistente
Administrativo
(1)

Administrativo

Especializado

(1v)

)

Encargado de Area
(1)

Encargado de Area
(1)

(2v)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
()

Autorizo

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