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§ Juntas transfarmemos

- Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccioén: : Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcién Particular Asignada: | Jefe de Oficina de registro de cuentas por pagar
Reporta a: ' Subjefe de Contabilidad

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar al seguimiento de las actividades operativas para el registro de las
cuentas por pagar y la gestion de los pagos ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Funciones Generales

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

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

$. 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,
, : A etc.)
1. Efectuar la verificacion de la integracion del expediente e Diario
impresion 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 Diario
que sean rechazadas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
3. Tramitar con las areas correspondientes la aclaraciéon de los Diario
rechazos de las cuentas por pagar.
4. Gestionar la actualizacion dela cuenta bancaria y domicilio Diario
fiscal ante lainstancia correspondiente.
5. Concentrar las cuentas por pagar en archivos electrénicos de
: Semanal
manera ordenaday actualizada.
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E }? GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
{Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

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

Diario

ﬁiorario laboral:

Lunes aviernes de 9:00 a16:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
goviEopELESTIRS, - Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: | No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: | Direccion de Administraciony Finanzas .

Direccion: | Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular As1gnada: Auxiliar Administrativo de la Oficina de Registro de Cuentas por Pagar

Reporta a: Jefe de Oficina de Registro de Cuentas por Pagar

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto _ | Recepcionar, capturary organizar las cuentas por pagar. 1

Funciones Generales

k.

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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
_ , v : : _etc.)
1. Capturar la documentacion para crear la cuenta por pagar. Diario
2. Efectuar la solicitud de validacion y/o cambio de estatus de las Diario
cuentas por pagar registradas.
3. Recabary 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 éareas correspondientes la aclaracion de los Diario ®
rechazos de las cuentas por pagar.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: - Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
VEs comemonscsemioo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horarjo laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién " ' , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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" Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOOY
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: ' Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: : Departamento de Recursos Financieros

Funcidn Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de la Oficina de Registro de Cuentas por Pagar

Repofta a: . Jefe de Oficina de Registro de Cuentas por Pagar

Le reportan: - No aplica

Objetivo del puesto Recepcionar, capturar y organizar las cuentas por pagar. T

Funclones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enel Areaenla que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - etc.)
1. Capturarla documentacion para crear la cuenta por pagar. Diario
2. Efectuar la solicitud de validacion y/o cambio de estatus de las Diario
cuentas por pagar registradas.
3. Recabary 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 aclaraciéon de los Diario
rechazos de las cuentas por pagar.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
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. Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPERIa DR ERIAD Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

{Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
- Fecha de aprobacion . = : Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Juntnstransfnrmsmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g {- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
' somEmonELESTATE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignadé: Auxiliar Contable de Registro Contable
Reporta a: Subjefe de Contabilidad
Le reportan: : No aplica

mbjetivo del puesto

Registrar contablemente las polizas de diario, egresos e ingresos.

Funciones Generales

Registrar en la Contabilidad Gubernamental, las operaciones efectuadas en la Secretaria.

2. Apoyar en las gestiones que implican el cumplimiento de obligaciones Fiscalesy Tributarias.
3. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas por el |nmed|ato superior jerarquico
que se consideren necesarias para el logro de los objetivos del Area.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo Gubernamentales a través de los Manuales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = etc.) .
1. Recepcionar vy verlflcar la documentacién para su registro Hisrio
contable.
2. Asignar a la documentacion las claves presupuestales y/o I
Diario
cuentas contables. :
3. Contabilizar la documentacion en pdlizas de diario, egresos e Diario
ingresos. '
4. Elaborarinformes contables y administrativos. Mensual
5. Archivar las polizas diario e ingresos. Mensual
6. Conciliar, verificary depurar los saldos contables. Mensual
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: S Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descrlptlva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo J Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Recepcion

Reporta a:

Subjefe de Contabilidad

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar el registro y control de la documentacidn recibida y cuentas por pagar.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades admlnlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Realizar diversos documentos y reportes de acuerdo a los Diafie

requerimientos solicitados.
2. Llevarel control delarecepcion de las cuentas por pagar. Diario
3. Registrar en el catdlogo contable a los beneficiarios que tramitan Diario

pagos.
4. Concentrary clasificar las pdlizas contables. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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™ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIERIODEL ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

ﬁiorario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion o : ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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§ % \ Juntaos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
TREHE R Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Départamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Compromisos Contables

Reporté a: , Subjefe de Contabilidad

Le reportan: No aplica

Qolstivedelpuceto comprometidoy devengade dslos serviets. acsiticioness gaStos o pona

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 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

enel Areaenla que se encuentre laborando.

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

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

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

1. Recepcionar la documentacion de los servicios, adquisiciones y
gastos en general para validar las claves presupuestales y Diario
partidas para el registro contable del compromiso y devengo
presupuestal.

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

3. Registrar en el catalogo contable a los proveedores que tramitan Diario
pagos.

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

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

GOBIEANO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion s Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

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

= Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
£ ommemmeme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: , Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Servicios Bésicos y Fideicomisos
Reporta a: Subjefe de Contabilidad
Le reportan: ‘ No aplica
Realizar las gestiones administrativas para control y sequimiento de los bienes
Objetivo del puesto muebles del Departamento de Recursos Financieros y de los servicios basicos
y fideicomisos.

Funciones Generales

1. Desempeiiar act|v1dades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

en el Area en la que se encuentre laborando.

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

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

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

: , - ; Periodicidad ,
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : etc.)
1. Tramitar y realizar el seguimiento de los movimientos de los
: . . Mensual
bienes muebles del Departamento de Recursos Financieros.
2. Generar e integrar informacion 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 validacion 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 demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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5’\‘ Juntostransfnrmsmos SECRETAR!A DE ADM]N]STRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIERODRLESTARO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: | Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion - Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Jefa de Departamento de Recursos Financieros
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Secretaria de Educacién
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Financieros

Subjefatura de Fiscalizacion

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 26/02/2024 ‘
Subjefe
M
Secretaria (o)
Administrativa(o)
m
| ] | |
Jefe de Oficina Jefe de Oficina
(1) Jefe de Oficina Jefe de Oficina (1) Jefe de Cficina
1 1
Personal Burécrata: (U () Personal Burécrata: m
(1 Analista (1 Auxitiar
Administrativo Administrativo
MM0084) BU000Y)

Auxiliar Administrativo|  |Auxiliar Administrativo| |Auxiliar Administrativo
(2) (2)

Auxiliar Administrativo

M

Valido

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

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

Pagina 2 de 2



Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular ASIgnada:

Subjefe de Fiscalizacion

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Le reportan:

Jefe de oficinay Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto

Apoyar en el cumplimiento de las normas y disposiciones legales relacionadas
con la documentaciéon comprobatoria.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodologicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades admmlstratlvas y operativas a su cargo para el funcionamiento
6ptimo del Area.
.- Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Verificar que la documentaciéon comprobatoria de las &reas
administrativas y operativas para trdmite de pago, cumpla con los Diario
requisitos numeéricos, fiscales, presupuestales y formales de
acuerdo a las disposiciones normativas.
2. Coordinar las actividades de recepcion, validacion, registro,
control y distribuciéon de la documentaciéon 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 establecidos Diario
para el tramite de la documentacidn relativa al gasto.
4. Resguardar la documentacion comprobatoria del gasto. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



Juntas transfarmemos

Yucatan

Subsecretaria de Administracion y Recurso
Direccion de Recursos Humanos

GOBIEANC DEL ESTACO

Descriptiva de Puesto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

s Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)
5. Elaborar reportes de las actividades realizadas de verificaciony
s - . Mensual
analisis de la documentacion comprobatoria.
{6. Aplicar los mecanismos para ia mejora requlatoria e innovacion Diario
en los procesos administrativos.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
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. Yucatan
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F 4 GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de Fiscalizacion

Reporta a:

Subjefe de Fiscalizacion

Le feportan:

No aplica

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

Objetivo del puesto -
: documentacion
Funciones Generales -
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
A Periodicidad
Funciones ESpecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' — ’ etc.)
1. Elaborar diversos documentos segun el drea que corresponda. Diario
2. Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area. Mensual
3. Toda.s las demas ‘fur.wciones que. rgquiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a14:00 horasy de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginaldel




smostonstomemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
commmopmEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion: , Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

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

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto Cont‘rolar, digi:talizar y archivar los documentos comprobatorios del gasto para
: unainformacién oportuna.

Funciones Generales

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

avance en tiempoy recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Coadyuvar en actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Colaboraren 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. Revisary capturar todas las pdlizas cheque, con su comprobacion Diario
original de las diversas cuentas bancarias.
2. Turnar para digitalizar, las polizas-cheque ya completa e Diario
integrada.
3. Turnar para reqularizacion, las pélizas-cheque que asilo requiera. Diario
4. Turnar para su archivo todas las polizas-cheque ya verificadas, P —
capturadas y digitalizadas
5. Atender las solicitudes en forma fisica o digital de las areas de Diario
enlace de auditorias, transparencia u otras areas que lo requieran
6. Controlar la documentacién soporte y enviar el archivo muerto al Diario
areade bodegas
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
. - o Semestral
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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% Juntos transformemos

GOBIERNO CEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

| Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2



Descriptiva de Puesto

o Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ; :
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos L
GopIEmo 0E ESTAR Direccion de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciény Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Glosa y Archivo

Reportaa: Jefe de Oficina de Glosa y Archivo

Le reportah: No aplica

Objetivo del puesto Registrar y archivar los documentos, para una informacion oportuna. _’

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.

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.

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas ' (Dlarlo/Semanal/Oumcenal/Mensual
, etc.)
Recepcionar, verificar y digitalizar la documentacion
comprobatoria de las pdlizas, que se encuentren integradas en su Diario
totalidad.
Enviar digitalmente solicitudes de informacién al area de enlace Diario
de auditorias, transparencias y oficinas que lo requieran.
Atender las solicitudes del area de enlace de auditorias, Diario
transparencia u otras oficinas que lo requieran.
Integrar digitalmente las solicitudes de informacion al area de Diario

enlace de auditorias, transparencias y oficinas que lo requieran.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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"% Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacién o A : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de 2




R
%

Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particuiér Asignada:

Jefe de Oficina de Proveedores

Reportaa:

Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Apoyar con el cumplimiento de las normas y disposiciones legales relacionadas

con ladocumentacién comprobatoria del pago a proveedores.

Funciones Generales

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

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

2
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. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= - etc.) :
1. Recibir y revisar conforme a las normas y lineamientos s
establecidos, la documentacién comprobatoria del gasto.
2. Tramitar con la documentacion comprobatoria el pago del bien o Diario
servicio.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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“\ Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
conEmopREA® Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo [ Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Financieros
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Proveedores
Reportaa: Jefe de Oficina de Proveedores
Le reportan: No aplica
e : Realizar al fiscalizacion de la documentacion entregada por los proveedores
Objetivo del puesto : ;.
; para poder realizar el trdmite del pago de sus facturas

Funciones Generales

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

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

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.

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

' Periodicidad ,
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = ' _etc.)
1. Recibir y realizar la fiscalizacion de la documentacion entregada Bifairis
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 .
. . . T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion - Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Juntostransfnrmemos

>~ Yucatan
/'

GOBIEANO DEL ESTATO

Descriptiva de Puesto

Jefe de Oficina Clave del puesto:

Nombre del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular As:gnada Jefe de oficina de Ingresos Propios

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: Auxiliar Administrativo

los planteles educativos, conforme a

Objetivo del puesto
' establecidos.

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

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.
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 (Dlarlo/SemanaIIOmncenaI/Mensual
, - etc.)
1. Validar los Informes de Ingresos Propios de los Centros
Lo . Mensual
Educativos incorporados al Sistema.
2. Verificar la distribucion de los Recibos Oficiales que requieran las Diario
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 relna los requisitos fiscales, Diario
controlar los Saldos de Ingresos y Egresos conciliando con el 4rea
contable cada Centro Educativo.
4. Registrar los Recibos Oficiales proporcionados a los centros Diario
Educativos para su control.
5. Canalizar las solicitudes de autorizacién que elaboran los
planteles educativos incorporados al sistema de Ingresos Propios Diario
y elaborar los Oficios de Autorizacion.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




3\‘ Juntastransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC]ON Y FlNANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GORIERNO DEL ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas = {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : __ete.)
6. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracion de Diario
sus Informes de Ingresos y Egresos.
7. Verificar, Validar y Supervisar las actividades de los Auxiliares del Diario
drea para la toma de decisiones.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
Horario laboral: - | Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fecha de aprobacién = : , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos .

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Ingresos Propios

Reporta a:

Jefe de Oficina de Ingresos Propios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar la verificacion de la documentacién recepcionada de los Centros
Educativos incorporados al sistema de ingresos propios retna los requisitos
fiscales y presupuestales que marca la normatividad.

Funciones Generales

sl

Desempenar actividades

administrativas establecidas 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 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
enelAreaenla que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- , ___ete.)
1. Realizar la recepcién de los Informes de Ingresos Propios de las
. . Mensual
Escuelas incorporadas al Sistema
2. Registrar en el control de Recepcién de escuelas la
documentacion Comprobatoria, anotar los meses atrasados y ver Diario
observaciones pendientes con los planteles que los tengan.
3. Proporcionar los Recibos Oficiales a las escuelas que lo requieran. Diario
4. Realizar la fiscalizacion de los informes recibidos de los planteles Diario
incorporados al Sistema de Ingresos Propios,
b. Asesorar a las escuelas que lo requieran para la elaboracion de Diario
sus Informes de Ingresos y Egresos.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




GOBIERNO DEL ESTATO

4 5 Juntos transfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

morario laboral: o Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

 Fecha de aprobacion

Aprobo

- 29de febrero de 2024

Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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U Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ORI Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ BUOOQOY

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

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

Reporta a: Subjefe de Fiscalizacion

Le reportan: ' Auxiliar Administrativo

Objetivddel blesto Verificar Ig documentacion comprobatoria para e!. pago de viéticos,. .Ias
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 en tiempoy recursos.

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

2
inmediato superior jerarquico.

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

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

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

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

: — Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - ' ; etc.) :

1. Recepcionar, verificar y tramitar viaticos anticipados vy ' Diario
devengados.

2. Recepcionar, verificar y tramitar facturas de proveedores con 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 de Mensual
vidticos anticipados.

5. Recepcionar, verificar y tramitar los fondos fijos asignados por Diario
ingresos propios y reportar los arqueos correspondientes.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
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> Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
COPIENIO DR ETAO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas : J
Fechade aprobacion : : : Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas -
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%\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
soeommES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Financieros

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Viaticos

Reportaa: ~ Jefe de Oficina de Viaticos

Lereportan: =~ = No aplica

Objetivd del puésto Revisar la dooum.entacién comprobatoria para el pago de viaticos y fondos fijos
: de Ingresos propios

Funcnones Generales

Ts

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en |a 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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, _ - Periodicidad
* Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' ' _etc.)
1. 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. Revisary tramitar los fondos fijos asignados y reportar los arqueos Diario
de los Ingresos propios
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

| Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion - e Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
/' Direccién de Recursos Humanos

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

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

Lereportan: No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 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.

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, 5 etc.)
1. Revisary Fiscalizar los reembolsos de Fondo Fijo. Diario
2. Turnar a Tesoreria la comprobacion de los reembolsos de Fondo Diario
Fijo para su pago al beneficiario.
3. Integrar el archivo digital de los Arqueos de Fondo Fijo de los .
. . .y Diario
diversos usuarios y elaborar reporte de cumplimiento de arqueos,
4. Turnar a la Subjefatura de Contabilidad el reembolso de los
.. . Semanal
Fondos Fijos pagados por Tesoreria.
5. Apoyar alos usuarios de Fondo Fijo con relacién a los reembolsos. Diario
6. Revisary fiscalizar ladocumentacion comprobatoria para el pago Diario
de diversas prestacionesy el pago de marcha.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



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

Descriptiva de Puesto

mdrar’io laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas J

~ Fechade aprobacion Aprobo

29 de febrerode 2024

Director de Administraciony Finanzas
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

S:Qﬁiﬁgﬁ Direccion de Administraciéon y Finanzas

-a

Manual de Organizacion

1.2. Departamento de Adquisiciones.

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

esta Secretaria, en apego a las disposiciones presupuestales y legislacién vigente.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Adquisiciones

Juntos teansformemos

Yucatan

SODERAND TR ESIAD0D

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 26/02/2024

Jefe de Adquisiciones
(1)

Asesor Especializado

M

Secretaria Administrativa

M

Subjefe Subjefe Subjefe Subjefe
Q)] ) (1 (1

| |

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo (8)
(2) (3)

Augxiliar Operativo

Personal Burdcrata:
(1 Analista Administrativo
MMO0084)

Personal Bur6crata:
(1 Analista Administrativo
MMO0084)

Personal Burécrata:
(2 Coordinador MM0O030)

Vo. Bo. Valido Autorizo

Director de Administraciony Finanzas de la
Secretaria de Educacion

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

Director de Administraciony Finanzas
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\ Y Juntas transformemos

Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

Su

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Adquisiciones

Reporta a:

Director de Administracion y Finanzas

Le reportan:

Subjefe, Asesor Especializado y Secretaria Administrativa

| Adquirir 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.

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

1
2. Supervisar lanormalidad 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 en tiempo y recursos.
Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: o , etc.)
1. Elaborar Informes al Comité de Adquisiciones. Trimestral
2. Manejar el Fondo Fijo asignado al departamento. Semanal
3. Verificar las solicitudes de necesidades de bienes y determinar Diario
el procedimiento de adquisicion.
4. Atender a los proveedores que asi lo soliciten en relacién con Diario
los asuntos de atencion o contratacion.
5. Promover la capacitacion del personal. Diario
6. Autorizar los documentos e informes que requiera para -
; Diario
desarrollo de las funciones del departamento.
7. Dar respuesta por escrito a solicitudes, documentos y oficios, Diario
internos o externos.
8. Dar seguimiento al Presupuesto Anual de Egresos del
Departamento con la aprobacion de los comités Mensual
correspondiente.
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Juntostransfarmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y FINANZAS
Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIEMODEL ESTATO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. etc.) :
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

‘Fecha de aprobacion

- Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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3\ Jutostanstamenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmopsLETIe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puésto: Asesor Especializado Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccién: | Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcion Partlcular Asignada: | Asesor Especializado del Departamento de Adquisiciones

Reporta a: Jefe de Departamento de Adquisiciones |

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto {Asesorar al departamento de adquisiciones sobre la normativa en la materia.

Funciones Generales

Revisar y analizar informacion institucional con herramientas metodoldgicas autorizadas.

2. Colaborar en la evaluacion de actividades desarrolladas en las Unidades Administrativas de la
Dependencia, apegados a la Normatividad Gubernamental establecida.

3. Brindar asesoria para la implementacion de herramientas metodoldgicas en Informacion Institucional
requerida Normativamente.

4. Atender solicitudes y turnar a la autoridad correspondiente, controlando los documentos administrativos
generados para el funcionamiento éptimo del Area e informando al inmediato superior jerarquico.

5. Desemperfiar las actividades establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la informacion
documentada en el Area de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar de los avances al inmediato superior jerarquico del Area, resquardando dicha informacién de
acuerdo ala Normatividad aplicable.

7. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

8. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa.

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

, = ‘ ‘Periodicidad
Funciones Especificas ’ (Dlarlo/SemanaIIOwncenal/Mensual
: 5 S : etc.)

1. Revisar y proponer mejoras en manuales y politicas del 4rea de Anual
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Apoyar en la integracion documental para los informes de los

" Mensual
comites.

3. Apoyar en larevision de los requerimientos asignados y proponer Diario
mejoras.

4. Revisar y proponer mejoras a los procedimientos de Licitacion -

5 e Diario
de la Secretaria de Educacion.
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\ % Juntes transfarmemos

N7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

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

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

5. Apoyar y asesorar en la revision documental asignada de las '
propuestas recibidas en los procedimientos de Licitacion de la Diario
Secretaria de Educacion.

6. Brindar asesoria en la generacion de la informacion requerida Diario
por los diversos Organos Fiscalizadores.

7. Analizar las causas de los resultados, informes e indicadores de .
las adquisiciones y proponer mejoras. Quincensl

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

[Horario laboral: Lunes aviernes de 15:00 a 21:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOCBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Adquisiciones

Jefe de Departamento de Adquisiciones
No Aplica

Reportaa:

Le reportan:

Asistir al Jefe de Departamento en las actividades administrativas aplicando
las técnicas secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente

Objetivo del puesto
desempeno acorde a los objetivos del Departamento.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el Area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
pEmes Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)

1. -Llevar el Control Interno delos bienes muebles del Departamento. Diario
2. Dar seguimiento a las incidencias del personal ante Recursos Diario

Humanos.
3. Atenderlaagendadel inmediato superior jerarquico. Diario
4, Todgs las demas .fur-\ciones' que rfzqu.iera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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¥4 .?. ™% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Informacién

Reportaa:

Jefe de Departamento de Adquisiciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del pueéto

Dar seguimiento en la atencidn de las solicitudes de Bienes Materiales y Equipo
de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion para el desarrollo de sus
actividades y su mejor aprovechamiento, con el fin de lograr su completa
atencion en el menor tiempo posible.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

6ptimo del Area.

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

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

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v ’ s : etc.)
1. Apoyar en las demas subjefaturas del Departamento. Diario
2. Participar en elaboracion de los programas operativos anuales. Anual
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacion, segin Semanal
sea necesario o requerido.
4. Mantener actualizado los archivos en tramite y de Diario
concentracion a su cargo.
5. Apoyar alatomafisica de inventarios. Mensual
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




%, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | " I |
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos o
T conemopRER Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Periodicidad
Funciones Especificas — (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
6. Apoyar en las actividades o programas de apoyo que requiera la e 3
: . - i, : Diario
Direccién de Administracion y Finanzas.
Dar seguimiento a solicitudes y contratos. Diario
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o e
: - . A Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
fHor"ario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
* Fecha de aprobacién : Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
COPEMIO OB ESTARO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: -

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Informacién

Reporta a:

Subjefe de Informacidn

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Mantener actualizado mediante el registro de datos, la informacién que se
generaen el Departamento.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y ala

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

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

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

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

1. Registrary mantener actualizado los datos de cada operacion que Diario

se realice de la subjefatura.
2. Mantener actualizado los archivo en tramite a su cargo. Diario
3. Presentarreportes al inmediato superior jerarquico. Semanal
4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario
5. Apoyar alatoma fisica de inventarios. Mensual
6. Todas las deméas 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 Administracion y Recursos Humanos
SEERSSEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas
Fechade aprobacion . Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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O\ Juostanstomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
omemEE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe J Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones
Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Procedimientos de Adjudicacion
Reporta a: D Jefe de Departamento de Adquisiciones
Le reportan: ~ | Auxiliar Administrativo
Atender los asuntos del Departamento de Adquisiciones, relacionados con la
Objetivo del puesto adquisicion de materiales y equipos necesarios para la Secretaria de
Educacion, en apego a los lineamientos legales establecidos.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

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

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

.| 6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
o etc.)
1. Apoyar en las demés Subjefaturas del Departamento de
‘s Eventual
Adquisiciones.
2. Participar en elaboracion de los programas operativos anuales. Anual
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacion, segun Semanal
seanecesario o requerido. ,
4. Mantener actualizado los Archivos en Tramite y de Hiaria
Concentracidn a su cargo.
5. Apoyar ala toma fisica de inventarios. Mensual
6. Darseguimiento a solicitudesy contratos. Diario
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;\‘\\; Juntostransformﬁmos SECRETAR'A DE ADM'NISTRACIGN Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SESRESE— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. Periodicidad
Funciones Especificas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , ete.) '
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
; N . o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion - ' L Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2




3 ‘\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACIONYF'NANZAS
~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Yucatan | sw de Ad R H
somemopmemme Direccion de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

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

Dependencia: : Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Procedimientos de Adjudicacion

Reporta a: e Subjefe de Procedimientos de Adjudicacién

Le reportan: | NoAplica

Objetivo del puesto Apoyar aI'Subjefe de Procedimien?os de Ad'jludicacién y man‘t'ener actualizado
: ; los expedientes para el control de informacién y documentacion.

Funciones Generales

1. Desempenar act1v1dades 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 sequimiento 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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

; : Periodicidad
Funciones Especificas . (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : - etc.)
1. Registrary mantener actualizado los datos de cada operacion que Diario
se realice en la subjefatura.
2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario
3. Presentarreportes al jefe inmediato superior. Semanal
4. Apoyaren laslabores en las distintas areas del departamento. Eventual
5. Participar en latoma fisica de inventarios. Eventual
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. . : s T Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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N Juntos transfarmemos

=~ Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas

Fecha de aprobacion ' - ~ Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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% Juntostransform‘smos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GonIEmO oEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: ] No aplica
Dependencia: = Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Adquisiciones
Funcion Particular Asignada: | Subjefe de Compras
Reportaa: | Jefe de Departamento de Adquisiciones
Le reportan: e | Auxiliar Administrativo
- o Adquirir los bienes materiales necesarios para la Secretaria de Educacion, para
Objetivo del puesto el desarrollo de sus actividades y su mejor aprovechamiento, en apego a las
disposiciones presupuestales y los lineamientos legales establecidos.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del Area.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerérquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
— , » etc.)
1. Apoyar en las demas subjefaturas del departamento. Eventual
2. Participar en elaboracion de los programas operativos anuales. Anual
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacion, segun Semanal
sea necesario o requerido.
4. Mantener actualizado los archivos en tramite y de concentracién a Diario
su cargo.
Apoyar a la toma fisica de inventarios. Mensual
Dar seguimiento a solicitudes y contratos. Diario
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\\ Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERANO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

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

Diario

fHora’rio laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.

~ Fecha de aprobacion

. Aprobér :

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0TROO0
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% Juntostransformemos |+ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonememmEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Compras

Reportaa: Subjefe de Compras

Le reportan: No Aplica

Oojtodsipuesto | 17 % SUee O Corore o 1 ain e o maerils i

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.

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatén a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Contactar a proveedores para obtener los bienes que requieran Diario
las areas de la Secretaria de Educacién en sus requisiciones.

Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. : Diario

Apoyar en la toma fisica de inventarios. Mensual

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

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

Fecha de aprobacion ' Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciéon y Finanzas
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Juntnstransfurmsmos SECRETAR’A DE ADMIN'STRAC]ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
CORIEINO OFL E5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo [ Clave del puesto: MM0084
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones B
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Compras

Reporta a: Subjefe de Compras

Le reportan: No Aplica

Ootiodrpussta | o 8 S 3 Comores, 1 kgt de s materile i

Funciones Generales

1.

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

2.

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Tecnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

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

Contactar a proveedores para obtener los bienes que requieran

. . cor . Diario
las &reas de la Secretaria de Educacidn en sus requisiciones.

Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario

Apoyar en la toma fisica de inventarios. Mensual

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

Horario laboral: s Lunes aviernesde 8:00 a 15:00 horas. 7

Fecha de aprobacion : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones

Subjefe de Almacén

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Jefe de Departamento de Adquisiciones

Lereportan:

Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo.

Objetivo del puesto

Controlar las entradas y salidas de los materiales y equipo, verificar el
cumplimiento de las 6rdenes de pedido, asegurandose de que se cumplan en el
menor tiempo posible en apego alos lineamientos legales establecidos.

. Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar-las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

6ptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : Periodicidad - :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' = etc.)
1. Apoyar en las demas subjefaturas del departamento. Diario
2. Participar en la elaboracién de los programas operativos Anual
anuales.
3. Elaborar reportes e informes de los resultados e indicadores
financieros u operativos de acuerdo a su programacién, segun Semanal
sea necesario o requerido.
4. Mantener actualizado los archivos en tramite y de Diario
concentracion a su cargo.
5. Mantener actualizado el inventario de bienes. Diario
6. Coordinarlatoma fisica de inventarios. Anual
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SORERPIRLSR Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.) '
7. Realizar periodicamente muestreos fisicos en el almaceén. Semanal
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas .
] - , S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
rHoraridr laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
~ Fechade aprobacion s e Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ﬂ Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
sopenogELEsmo0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Almacén

Reporta a: e Subjefe de Almacén

Le reportan: o No Aplica

Objetivo del puesto Ve'rificar.y actualizar Iqs datos sobre los movimientos de bienes para control de
existencia en el almacén.

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 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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

—_

' , Periodicidad
‘Funciones Especificas @~ S (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: e etc.)
1. Registrar y mantener actualizado los datos de cada operacién Diario
que realice el almacén.
2. Mantener actualizado los archivos a su cargo. Diario
3. Presentarreportes al Subjefe de Almacén. Semanal
4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario
5. Efectuarlatoma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Horario laboral: : LLunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
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%, Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMNO DR ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion , : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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\"\ Juntostransformsrnos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FlNANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GoPIEIOBEL ESTARE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084

Dependencia: , Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: | Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Adquisiciones

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Almacén

Reportaa: ; : Subjefe de Almacén

Le reportan: ' No Aplica

Objétivo del puesto Ve.rificar.y actualizar lqs datos sobre los movimientos de bienes para control de
, : : existencia en el almacén.

Funciones Generales

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 documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

s : , Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

- : : ’ etc.)

1. Registrar y mantener actualizado los datos de cada operacion Diario
que realice el almacén.

2. Mantener actualizado los archivos a su cargo. Diario

3. Presentar reportes al Subjefe de Almacén. Semanal

4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario

5. Efectuar la toma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaria
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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"% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

LLunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion = : ‘ Aproho

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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. Juntos transformemos
3

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descr|pt|va de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:.

Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Operativo de Almacén

Reporta a: Subjefe de Almaceén
Le reportan: No Aplica
e — Realizar los movimientos operativos necesarios para controlar las existencias
Objetivo del puesto . ;
: de los bienes en el almacén.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo alos programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
S. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general 0 especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.)
1. Recibir, llevar el control y acomodar los bienes del almacén. Diario
2. Mantener actualizado los archivos en trdmite a su cargo. Diario
3. Presentarreportes al subjefe de compras. Semanal
4. Apoyaren las labores en las distintas areas del departamento. Diario
5. Efectuarlatoma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual
6. Todas las demas f.unciones que .rec']uie.ra el puesto. Estas HiaFis
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0TR00

Paginalde




Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

MM0030

Coordinador Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones

Funcion Particular Asignada:

Aucxiliar Operativo de Almacén

Reporta a:

Subjefe de Almacén

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Realizar los movimientos operativos necesarios para controlar las existencias

de los bienes en el almaceén.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo alos programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

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

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de carécter general o especial.

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

' ~ , etc.)
1. Recibir, llevar el control y acomodar los bienes del almacén. Diario
2. Mantener actualizado los archivos en tramite a su cargo. Diario
3. Presentarreportes al subjefe de compras. Semanal
4. Apoyar en las labores en las distintas areas del departamento. Diario
5. Efectuarlatoma fisica de inventarios generales o selectivos. Mensual
6. Todgs las demas f.unlciones que .reguie.ra el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacién

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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&@& g;bé‘;f[ggo SECRETARIA DE EDUCACION
=2 " de Yucatan Direccion de Administracion y Finanzas

Manual de Organizacién

1.3. Departamento de Presupuestos.

Objetivo:

Optimizar el proceso de la programacién y asignacion presupuestal que realizan las
unidades administrativas de la Secretaria, para la integracién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, conduciendo el ejercicio del
Presupuesto de Egresos aprobado para el afio fiscal correspondiente conforme a las
disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y demas
disposiciones complementarias para el ejercicio del gasto conforme a la normatividad

aplicable.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucata n Departamento de Presupuestos

COBERARD BEL ESTADO

- Secretaria de Educacion
w Subtostraisformenns Direccion de Administracion y Finanzas
=

A

'.“"‘ -

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Jefe de Presupuestos
m

Secretaria Administrativa
U

Subjefe
M

| |

Encargado de Area Encargado de Area Encargado de Area
) (1) ()

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
; (M
Vo. Bo. Valido ’ Autorizé
Director de Administracién y Finanzas Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de

Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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\ %\ Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Presupuestos

Funcién Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Presupuestos

Reporta a:

Director de Administracién y Finanzas

Subjefe Y Auxiliar Operativo

Le reportan:

Educacién, asi como supervisar

Objetivo del puestd
' = departamento.

Vigilar el correcto ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretaria de

el adecuado funcionamiento del

Funciones Generales

Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad que compete a la operacion del Departamento.

Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucion de
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

los programas aplicados en el Area,

Elaborar, supervisar y enterar al inmediato superior jerarquico del Ar

ea de los avances en las actividades.

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

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

Funciones Especificas

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

Supervisary autorizar las acciones de control presupuestal.

Diario

Revisar y otorgar el visto bueno a las proyecciones de cierre
mensual.

Mensual

Revisar y otorgar el visto bueno a los calculos para proyeccion de
cierre de ejercicio fiscal.

Anual

Revisar y analizar diversos reportes generados por el Sistema
Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY), el Sistema de
Informacion de la Direccion de Administracion y Finanzas (SIDAF)
y el Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan
(SIGGY) e informar al Director de Administracion y Finanzas sobre
el ejercicio del recurso.

Mensual

Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, asi
como su revisién y visto bueno.

Anual

Otorgar el visto bueno a la distribucion del recurso en todos los
centros de costos con base en el presupuesto que autoriza la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

Anual

F-PL-EDP-01R00
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>\ Juntostanstarmemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
eonememmEme Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Supervisary otorgar el visto bueno al formato de indicadores del
sistema educativo de la inversion ejercida de todos los niveles Anual
educativos.
8. Revisary otorgar el visto bueno a las cuentas por pagar que firma
. . ., . Semanal
el Director de Administracion y Finanzas.
9. Elaborar y/o supervisar reportes solicitados por la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion y por la Mensual
Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF).
10. Supervisar la atencion de las solicitudes de presupuesto de las Diario
diferentes areas o departamentos.
11. Revisar la correcta captura informacion de los recursos ejercidos
por los diversos programas federales en el portal del Sistema de Trimestral
Recursos Federales Transferidos (SRFT).
12. Dar Sequimiento y gestion de pago de las cuentas por pagar ante
; ‘s . . Semanal
la Secretaria de Administracion y Finanzas.
13. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma con el cierre
mensual, trimestral y anual en el Sistema Integral del Gobierno del Diario
Estado de Yucatan (SIGEY).
14. Instruir al personal para el debido cumplimiento de la Mejora _—
. . bl . Diario
Regulatoriay el Sistema Institucional de Archivos.
15. Supervisary revisar las reclasificaciones de gasto y adecuaciones
presupuestales en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Diario
Yucatan (SIGEY).
16. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

‘Fecha de aprobacion . Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciény Finanzas
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Jumosmsfo,memos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
GOPIETHO DECE5TARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: - | Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Presupuestos

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa del Departamento de Presupuestos

Reportaa: Jefe del Departamento de Presupuestos

Le reportan: No aplica

Objetivo del puestb 7 Qgsg/;]; T;bs;:;li\(/jisla[c)i:;aariignniqréii;e.ltivas para la organizacién y seguimiento de la

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion seqtn el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas : (Dlarlo/SemanallOumcenallMensual
: etc.)
1. Elaborar documentos oficiales que le soliciten y remitirlos a los L
. . Diario
destinatarios,
2. Solicitary gestionar el aprovisionamiento del material y equipo de Mensual
oficina, asi como, vales de gasolina.
3. Tramitar reembolsos y realizar auto arqueos de fondo fijo. Diario
4. Llevary actualizar la agenda de sus superiores. Diario
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
[Hdrario laboral: : Lunesaviernes de 9:00a15:00 horas
Fechade aprobacion ' , Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEAINO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Admlnlstratlva°

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Presupuestos

Funcién Particular Asignada:

Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

Reporta a:

Jefe de Departamento de Presupuestos

Le reportan:

Encargado de Area

Objetivo del puesto

Supervisar el control adecuado del ejercicio del gasto con base al presupuesto

autorizado, asi como el cumplimiento de las acciones presupuestales.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

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

dptimo del Area.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.

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

asignadas.

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

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

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

©| o |N|m

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

Funciones Especificas

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

1. Coordinar las acciones del control presupuestal.

Diario

2. Realizar los célculos para proyeccmn de cierre presupuestal y del

gjercicio fiscal.

Mensual/Anual

3. Analizar el ejercicio de los recursos asignados a la Secretaria de

Educacion. Hensual
4. Comparar el recurso del presente ejercicio contra el presupuesto .
S L o : Trimestral
ejercido del afio fiscal anterior.
5. Otorgar el visto bueno de las acciones de control presupuestal
que se llevan a cabo en el sistema por el Departamento de Diario
Presupuestos.
6. Elaborar el anteproyecto de presupuesto. Anual
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2




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

COREMIO DR ESTR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
7. Distribuir el recurso en todos los centros de costos con base en el
presupuesto que autoriza la Secretaria de Administracion y Anual
Finanzas.
8. Supervisar el formato de indicadores del sistema educativo de la
inversion ejercida de todos los niveles educativos obteniendo la
informacion en el reporte de todas las fuentes del financiamiento Anual
del Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan
(SIGGY).
9. Realizar y enviar la informacion para el cuestionario de
Financiamiento Educativo Estatal a la Secretaria de Educacion Anual
Publica (SEP). '
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 9:00 a16:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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*»;—\i Juntostransfarmemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: ' Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Presupuestos

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Control Presupuestal Interno y Organismos Publicos
Descentralizados

Reporta a: : Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal

Le reportani

Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal Interno y Organismos Publicos

Descentralizados

Objetivo del puesto

Apoyar al Jefe de Departamento y al Subjefe de Control y Seguimiento
Presupuestal en las diferentes necesidades presupuestales del departamento.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Areaa su cargo.
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores pUblicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: 7 Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ; etc.)
1. Revisar oficios diversos, relacionados con las funciones
, Mensual
inherentes al departamento.
2. Recibiry revisar facturas de proveedores. Diario
3. Revisar y tramitar el pago-a proveedores ante Secretaria de Diario
Administraciény Finanzas.
4. Supervisar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de

Yucatan (SIGEY), en el Sistema de Informacion de la Direccién de
Administracion y Finanzas (SIDAF)y el Sistema Integral de Gestion Diario
Gubernamental de Yucatdn (SIGGY) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina 1de 2



.\\”} Juntos transformemos SECRETAR]A DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS j g
Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos ey |
CoREMODELESTR Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
5. Realizar el formato de indicadores del sistema educativo de la
inversion ejercida de todos los niveles educativos obteniendo la
informacion en el reporte de todas las fuentes del financiamiento Diario
en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan
(SIGGY).
6. Supervisar la captura del anteproyecto y proyecto de presupuesto
. " ) . ) Anual
de la Secretaria de Educacion y efectla los ajustes del mismo.
7. Registrar de los rendimientos financieros de las diferentes
cuentas bancarias que maneja la fuente de financiamiento Fondo To—
de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo
(FONE).
8. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento de Diario
Presupuestos.
9. Tramitary gestionar las cuentas por pagar de subsidios estatales .
y federales de los Organismos Publicos Descentralizados (OPD'S). Jaineens]
10. Supervisar, tramitar y gestionar la pdliza de Fondo de
Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE) .
Telesecundaria (Seguridad Social) ante la Secretaria de Quineerel
Administracion y Finanzas (SAF).
1. Supervisar, tramitar y gestionar las cuentas por pagar de los .
. Quincenal
diversos programas federales.
12. Obtener acuses de la documentacion soporte de todas las
; Semanal
cuentas por pagar tramitadas.
13. Apoyar en la gestion el registro de las Aportaciones Patronales y o
del Fideicomiso del Fondo de Aportaciones Multiple (FAM).
14. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' : Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntos transformemos

{- Yucatan

GCBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Presupuestos

No Aplica

Auxiliar Administrativo Control Presupuestal Internoy Organismos Publicos

Descentralizados
Encargado de Area de Control Presupuestal Interno y Organismos Publicos

Descentralizados

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Le reportan: No Aplica
i Participar en el funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base
Objetivo del puesto .
al control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

- 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.

1.

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 a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
Z ' etc.)
1. Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY) y en el Sistema de Informacién de la Direccion de Diario
Administracion 'y Finanzas (SIDAF) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.
2. Elaborar oficios diversos relacionados con las- funciones .
. Diario
inherentes al Departamento de Presupuestos.
3. Capturar la poliza de Fondo de Aportaciones para la Nomina
Educativa y Gasto Operativo (FONE) Telesecundaria (Seguridad Quincenal
Social). _
4, Capturar la cuenta por pagar del subsidio estatal de la Secretaria Mensual
de Educacién (Fuentes de financiamiento 1y 101).
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N,
% Juntostransformemos

! e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I
N7 Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e
A comEmODRLESAOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , etc.)
5. Recibir y capturar las cuentas por pagar de subsidios estatales y ;
federales de las OPD'S. Quincenal
6. Capturar las cuentas por pagar de los diversos programas Siiaial
federales.
7. Registrar las Aportaciones Patronales y del Fideicomiso de Fondo Mansiial
de Aportaciones Multiple (FAM).
8. Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
Secretaria de Educacion y apoyar en los ajustes necesarios Anual
posteriores.
8. Recibir acuses y archivar la documentacion soporte de todas las '
: Quincenal
cuentas por pagar tramitadas.
10. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas e
; ccae . oo Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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\'y Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
a Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somemomsER Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: : Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: , Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Presupuestos
Funcion Particular Asignada: | Encargado de Area de Presupuesto Federal
Reporta a: : Subjefe de Control y Seguimiento Presupuestal
Le reportan: | Auxiliar Administrativo
Objetivo del puesto Presupuestalen as diferentes necesdades proospuestoios o cepmrtamanme.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

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

4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas

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

asignadas.

6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, 7 , Periodicidad
Funciones Especificas ' = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ‘— : etc.)
1. Revisar las cuentas por pagar de diferentes recursos de la
, C Semanal
Secretaria de Educacién.
2. Integrary enviar la informacion del impuesto 4% sobre némina a Mensual
la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF)
3. Capturar las cuentas por pagar del importe del impuesto del 4%
sobre nomina en el Sistema Integral del Gobierno del Estado Mensual
(SIGEY)
4. Recibiryrevisar facturas de proveedores. Diario
5. Revisar y tramitar el pago a proveedores ante Secretaria de Diario
Administracion y Finanzas (SAF).
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" Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
6. Supervisary verificar la informacion de los recursos ejercidos por
los diversos programas federales en el portal del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT). Asi como solventar las Trimestral
observaciones realizadas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).
7. Revisar la elaboracion de informes presupuestales de toda la .
. i Trimestral
Secretaria de Educacion.
8. Supervisar la captura del anteproyectoy proyecto de presupuesto
. . : ; Anual
de la Secretariay efectua los ajustes del mismo.
9. Registrar los gastos de operacion de la fuente de financiamiento
FONE (Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Mensual
Operativo).
10. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento de Diario
Presupuestos.
1. Supervisar la reclasificacion de acuerdo a los gastos que se
, . Mensual
generen en la Secretaria de Educacion.
12. Elaborar y capturar en el portal de la Secretaria de Educacion
Plblica el Cuestionario Educativo de todas las modalidades Anual
educativas en el Estado.
13. Supervisar y gestionar las cuentas por pagar de los diversos Ouineens]
programas federales.
14. Obtener acuses de la documentacion soporte de todas las
. Semanal
cuentas por pagar tramitadas.
15. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: = |Lunesaviernesde 8:00a15:00 horas.
' Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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N
‘\i Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto:

No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Presupuestos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo Presupuesto Federal

Reporta a:

Encargado de Area de Presupuesto Federal

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Contribuir al funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base al

control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

Funciones Generales

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

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

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

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

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

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

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

Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY), en el Sistema de Informacion de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas (SIDAF) y en el Sistema Integral de Diario
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.

Elaborar oficios diversos relacionados con las funciones

inherentes al departamento. Diarfe
Capturar en el portal de la Secretaria de Educaciéon Publica el
Cuestionario Educativo de todas las modalidades educativas en el Anual

Estado.
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h‘a’ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN]STRACIéN Y FINANZAS
{- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
ol omm—— Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
4. Apoyar en los formatos de indicadores del sistema educativo de la
inversion ejercida de todos los niveles educativos obteniendo la
informacion en el reporte de todas las fuentes del financiamiento Trimestral
en el Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan
(SIGGY).
5. Apoyar en los formatos 21A, 21B, Y 21C de transparencia de toda la .
. L Trimestral
Secretaria de Educacion.
6. Recopilar y capturar la informacion de los recursos ejercidos por
los diversos programas federales en el portal del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT). Asi como solventar las Trimestral
observaciones realizadas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF).
7. Capturar las cuentas por pagar de los diversos programas e
federales.
8. Elaborar las reclasificaciones de acuerdo a los gastos que se .
; . % ) Trimestral
generen en la Secretaria de Educacion y los diferentes Programas.
9. Capturar y enviar las cuentas por pagar de los proveedores de
.- s Semanal
Mobiliario y Mantenimiento para Escuelas con recurso federal.
10. Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la
Secretaria de Educacién y apoyar en los ajustes necesarios Anual
posteriores.
11. Archivar la documentacion soporte de todas las cuentas por pagar .
: Quincenal
tramitadas.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: : Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{g- Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
of  wemmn Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de area [ Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: - | Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéon y Finanzas
Direccion: : Direccidn de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Presupuestos
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Presupuesto Estatal
Reporta a: : Subjefe de Controly Seguimiento Presupuestal
Le reportan: Auxiliar Administrativo
Ot delpuests L e s e

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

2.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencidn, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar conlos demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : : etc.)
1. Recibiry revisar facturas de proveedores. Diario
2. Revisar y tramitar el pago a proveedores ante Secretaria de Diario
Administracion y Finanzas (SAF).
3. Supervisar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de
Yucatan (SIGEY), en el Sistema de Informacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas (SIDAF) y en el Sistema Integral de Diario
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY) las transferencias
presupuestales requeridas por las diferentes areas.
4. Supervisar la captura del anteproyecto y proyecto de presupuesto Anual

de la Secretaria Educacién y efectua los ajustes del mismo.

F-PL-EDP-01R00 : Paginalde2




N
4 Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTACO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
5. Supervisar el control del archivo de tramite del Departamento de Diario
Presupuestos.
6. Supervisar las cuentas por pagar de nomina de apoyo en el Quincenal
sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan (SIGEY).
7. Supervisar las cuentas por pagar para solventar diferentes gastos
; . Mensual
de la Secretaria de Educacion.
8. Supervisar en las reclasificaciones y canalizaciones de acuerdo a
. . Mensual
los gastos que se generen en la Secretaria de Educacion.
9. Supervisar y gestionar la pdliza de FONE Telesecundaria
(Seguridad Social) ante la Secretaria de Administracion y Finanzas Quincenal
(SAF).
10. Supervisar las transferencias presupuestales al departamento de
Recursos Humanos en el registro de las ndminas quincenales Quincenal
(estatalesy federales).
11. Superv!slar y gestionar las cuentas por pagar para pago por Ouingenal
defuncion.
12. Obtener acuses de la documentacién soporte de todas las
. . Semanal
cuentas por pagar tramitadas.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

‘| Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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% \ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [No Aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccidon de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Presupuestos

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo Presupuesto Estatal

Reporta a: Encargado de Area de Presupuesto Estatal
Le reportan: No Aplica
o Participar en el funcionamiento del Departamento de Presupuestos, con base
Objetivo del puesto .
al control de gastos y de acuerdo al presupuesto autorizado.

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 a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

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

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

] Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensu
: L al, etc.)
1. Realizar en el Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan
(SIGEY), en el Sistema de Informacién de la Direccion de
Administracion y Finanzas (SIDAF)y en el Sistema Integral de Gestion Diario
Gubernamental de Yucatan (SIGGY) las transferencias presupuestales
requeridas por las diferentes areas.
2. Capturar las cuentas por pagar de la nomina del programa de apoyo. Quincenal
S. Apoyar mediante transferencias presupuestales al Departamento de
Recursos Humanos en el registro de las nominas quincenales Quincenal
(estatales y federales).
4. Capturar la poliza de Fondo de Aportaciones para la Nomina .
Educativa y Gasto Operativo (FONE) Telesecundaria(Sequridad Social) Ylineenal
5. Capturar la cuenta por pagar del Subsidio Estatal. Mensual
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% Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensu

son descriptivas, mas no limitativas.

- al, etc.)
6. Apoyar en la cuenta por pagar de Telebachillerato Comunitario parte
; Mensual
Estatal (paripasu).
7. Capturar las cuentas por pagar para pago por defuncion. Mensual
8. Apoyar en las reclasificaciones y canalizaciones de los diferentes ,
- . Trimestral
fondos de la Secretaria de Educacion.
9. Capturar el anteproyecto y proyecto de presupuesto de la Secretaria Anual
de Educaciony apoyar en los ajustes necesarios posteriores.
10. Recibir acuses y archivar la documentacién soporte de todas las .
X Quincenal
cuentas por pagar tramitadas.
11. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacién

Aprobd

29 de febrero de 2024

Director de Administraciény Finanzas
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

gglyiit:gz Direccién de Administracion y Finanzas ,
' |

Manual de Organizaciéon

1.4. Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Objetivo:
Gestionar, administrar y proporcionar recursos materiales y servicios, con la finalidad
de coadyuvar al logro de los objetivos de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria, mediante sistemas de operacion eficaces y oportunos, optimizando
recursos y ejerciendo el presupuesto asignado de manera racional y objetiva.

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