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I.  OBJETIVO

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

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas

lll.  FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 15, fraccion Il y parrafo séptimo; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES
Conforme a lo dispuesto en el Articulo 84 del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica:
al Director de Administracion y Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

. Determinar las politicas, normas y procedimientos para la eficiente administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros de la Consejeria;

Il. Aplicar, dar seguimiento y evaluar el ejercicio del presupuesto anual de los diferentes centros
de costo que integran la Consejeria;

Ill. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Consejerfa, y someterlo a consideracion
del Consejero;

IV. Integrar el programa anual de requerimiento de personal, material y equipo de trabajo,
servicios de apoyo y, en general, de todos aquellos aspectos que sean necesarios para el
funcionamiento administrativo de esta Dependencia;

V. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Consejeria, conforme a las
normas contablesy lineamientos legales aplicables;

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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VI. Atender los requerimientos de adaptacién de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, adquisiciones y suministros, asi como de servicios generales que
demande el funcionamiento de esta Dependencia;

VIl. Elaborar y someter a la consideracion y, en su caso, aprobacion del Consejero, la estructura
administrativa de la Consejeria, asi como los manuales de organizacién de la misma;

VIII. Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Consejeria, la elaboracion y
seguimiento de los programas operativos anuales de cada uno de los centros de costo de |a
Consejeria;

IX. Establecer los criterios que deberan cumplir las distintas areas que integran la Consejeria
para su funcionamiento adecuado:

X. Vigilar y, en su caso, dictar las medidas para el cumplimiento de las obligaciones que
correspondan a todas las areas de la Consejerfa, con las distintas dependencias, entidades u
organismos publicos y privados;

XI. Implantar los controles administrativos que resulten necesarios para el buen funcionamiento
del areay de la misma Consejeria;

XIl. Realizar estudios tendientes a la simplificacion, desconcentracién, modernizacién y
mejoramiento administrativo de esta Dependencia;

XIll. Realizar revisiones preventivas a los diferentes centros de costo de la Consejeria para el
cumplimiento de las normas y politicas administrativas vigentes;

XIV. Gestionar con las instancias internas o externas cualquier solicitud o necesidad en materia
de la administracion de recursos humanos y materiales;

XV. Establecer y ejecutar las acciones encaminadas a actualizar tecnologicamente la
Dependencia, asi como garantizar el debido funcionamiento de los equipos y programas
informaticos, y

XVI. Las demas que establezcan este Reglamento y otras disposiciones legales aplicables.

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

1. Direcciéon de Administracion y Finanzas
1.1. Departamento de Recursos Humanos
1.2, Departamento de Control Presupuestal
1.3. Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales
1.4. Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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ORGANIZACION POR AREA

Contenido:
- Objetivos
Organigramas Especificos

Descriptivas de Puesto

Vil

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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1. Direccién de Administracién y Finanzas
Objetivo:
Determinar las politicas, nhormas y procedimientos, para la eficiente administracion y uso de
los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, asi como aplicar, dar

seguimiento y evaluar el ejercicio de presupuesto anual, a los diferentes centros de costos
que integran la Consejeria Juridica.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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1.1 Departamento de Recursos Humanos
Objetivo:
Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado, para
contribuir a alcanzar los objetivos institucionales a través de la aplicacién de programas
eficientes de administracion de recursos humanos, asi como velar por el cumplimiento de las
normasy procedimientos vigentes, en materia de competencia.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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1.2 Departamento de Control Presupuestal
Objetivo:
Coordinary ejercer el presupuesto autorizado, a través de las politicas emitidas por la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para un correcto control en los gastos de las
Direcciones de la Consejeria Juridica.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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1.3 Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Objetivo:

Planear, programar y controlar las contrataciones y adquisiciones de la Consejeria Juridica,
eligiendo la propuesta que mejor le convenga, apegandose a la normatividad vigente en

materia de adquisiciones.

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-08 ROO
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1.4 Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
Objetivo:
Coordinar, supervisar y actualizar el registro y control de los bienes muebles e inmuebles en
uso de esta de Dependencia; llevar a cabo los trabajos de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, administrando de manera eficiente los recursos destinados a los
mismos, asi como realizar la distribucion de la correspondencia generada por la de Consejeria
Juridica en tiempo y forma; con la finalidad de brindar un servicio de calidad a los usuarios.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Vill. DATOS GENERALES

Direccion de Administracion y Finanzas
Domicilio: calle 20-A No. 284-B Edificio Administrativo Siglo XXI 3er piso Colonia Xcumpich
Mérida, Yucatan C.P.97204
Teléfono: (999)9 24 18 92

Extension: 53414

Manual de Organizacion

Pagina de Internet: www.consejeria.yucatan.qob.mx
Correo Electronico: consejeria.oficial@yucatan.gob,mx

Area Extension
Despacho de la Direccion de Administracion y Finanzas 53414
Departamento de Recursos Humanos 53422
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales 53413
Departamento de Control Presupuestal 53421
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales 53423

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Emision del Manual de Organizacion de la
09/12/2019 00 DII’GCC‘IOI? de {&(Eimmlstramon y Finanzas de la
Consejeria Juridica.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la
18/08/2022
i 01 Direccion de Administracion y Finanzas de la
Consejeria Juridica por cambio de titular.
Actualizacion del Manual de Organizacion de la
03/06/2024 02 Direccion de Administracion y Finanzas de la

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Consejeria Juridica por cambio de titular y
formato de SIMER ‘para documentar manual de
organizacion de las unidades administrativas.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C. P. Mariana Gabriéla Catzin Sauri
Directora de Administracién y Finanzas

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 13 de 13



Juntes transfarmemas Consejeria Juridica
Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas
GOBIERND ESTATAL 20718 - 2024 Oficina del Director de Administracion y Finanzas

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 15/07/2024

Director de Administracion y Finanzas
SC0013
M

Coordinador Analista Administrativo
SC0097 MM0069
(1) (M

Vo. Bo. Valido Autorizo

Consejero Juridico Directora de Administracion y Director de Recursos Humanos de la
Finanzas de la Consejeria Juridica Subsecretaria de Administracion y Recursos

F-PL-EOD-02RO0 Humanosdela SAF Paginalde 1
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: ‘ MMO0069 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento: Direccién de Administracion y Finanzas.

Funcion Particular Asignada: | No aplica.

Reporta a: Director de Administraciény Finanzas.

Le reportan: No aplica.

Coordinar la operatividad y funcionamiento en la areas del departamento y en
apoyo a las demas direcciones de la Consejeria Juridica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacién del area, tanto fisica como electronicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién que se captura, asi como la que se genera como
reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyarenlas actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

limitativas.
. ige Periodicidad
FuncionesEspecificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recibir y llevar un control de los oficios entregados a la direccion Diario.
de administracion.
2. Atender las Ilamadas telefonicas de Ila direccion de Diario.
administracion.
3. Dar seguimiento a la agenda de citas de la directora de Diario.
administracion.
4. Llevar el control del minutario de la direccion de administracion. Diario.
5. Requisitar los insumos y papeleria necesarios para la oficina de la Diario.
direccion de administracion.

Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00a 16:00 horas.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion: Aprobé

31 de agosto de 2023

Directora de Administraciony Finanzas.
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Director. Clave del puesto: ‘ SC0013(1)

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento: Oficina del Director de Administraciény Finanzas.

Funcioén Particular Asignada: | No Aplica.

Reporta a: Consejero Juridico.

Le reportan: Jefe de departamento, Coordinador.
Dirigir y supervisar el pleno cumplimiento de los Sistemas, Normas. Politicas y

Objetivo del puesto Propedimientos administrativps, contables vy financiero.s, asi como los
registros y controles necesarios que garanticen la capacidad econémica y
financiera de la Dependencia.

Funciones Generales

1. Establecery supervisar el control interno de la Direccion.

2. Establecerlosindicadores del desempeno y evaluar resultados.

3. Dirigir la ejecucion, seguimiento y control.

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

5. Representar ala Direccion a su cargo en los asuntos de su competenciay enlos que determine el Titular o su
inmediato superior jerarquico.

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

Funciones Especificas

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

. Determinar las politicas, normas y procedimientos para la

eficiente administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la consejeria;

Periédicamente.

. Aplicar, dar seguimiento y evaluar el ejercicio del presupuesto

anual de los diferentes centros de costo que integran la
Consejeria;

Periédicamente.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Consejeria,
y someterlo a consideracion del Consejero;

Periddicamente.

Integrar el programa anual de requerimiento de personal,
material y equipo de trabajo, servicios de apoyoy, en general, de
todos aquellos aspectos que sean necesarios para el
funcionamiento administrativo de esta Dependencia;

Periddicamente.

F-PL-EDP-01RO1
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de
la Consejeria, conforme a las normas contables y lineamientos
legales aplicables;

Peridodicamente.

VI.

Atender los requerimientos de adaptacién de instalaciones,
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones y
suministros asi como de servicios generales que demande el
funcionamiento de esta Dependencia;

Peridodicamente.

VILI.

Elaborar y someter a la consideracién y, en su caso, aprobacion
del Consejero, la estructura administrativa de la Consejeria, asi
como los manuales de organizacién de la misma;

Periddicamente.

VI,

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la
Consejeria, la elaboracién y seguimiento de los programas
operativos anuales de cada uno de los centros de costo de la
Consejeria;

Periddicamente.

Establecer los criterios que deberan cumplir las distintas areas
que integran la Consejeria para su funcionamiento adecuado;

Periddicamente.

Vigilary, en su caso, dictar las medidas para el cumplimiento de
las obligaciones que correspondan a todas las areas de la
Consejeria, con las distintas dependencias, entidades wu
organismos publicosy privados;

Periddicamente.

Xl.

Implantar los controles administrativos que resulten necesarios
para el buen funcionamiento del &rea y de la misma Consejeria;

Periddicamente.

XIl.

Realizar  estudios tendientes a la  simplificacion,
desconcentracion, modernizacion y mejoramiento
administrativo de esta Dependencia;

Periédicamente.

X,

Realizar revisiones preventivas a los diferentes centros de costo
de la Consejeria para el cumplimiento de las normas y politicas
administrativas vigentes;

Periédicamente.

XIV.

Gestionar con las instancias internas o externas cualquier
solicitud o necesidad en materia de la administracion de
recursos humanos y materiales;

Peridodicamente.

F-PL-EDP-01RO1

Pagina 2 de 3




ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. ces Periodicidad
Tl g eilere (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
XV. Establecery ejecutar las acciones encaminadas a actualizar Periodicamente.
tecnoldgicamente la Dependencia, asi como garantizar el debido
funcionamiento de los equipos y programas informaticos, y
XVI. Las demas que establezcan este Reglamento y otras Periédicamente.
disposiciones legales aplicables.

De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. Con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . . . . o
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Consejeria Juridica.

Fecha de aprobacion Aprobé

01de Abril de 2024.
Directora de Administracion y Finanzas.
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto: ‘ $C0097(1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica.

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento:

Oficina del Director de Administraciony Finanzas.

Funcion Particular Asignada:

No aplica.

Reporta a:

Director de Administraciony Finanzas.

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar el area de mantenimiento preventivo y los trabajos realizados en el
area, asi como supervisar el funcionamiento de la infraestructura informatica
de la dependencia.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion

de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de
trabajo establecido.

programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de

5. Apoyar a quien responda como Titular del &rea, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funci

Periodicidad

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

1. Supervisar el buen desempeno del equipo de cémputo y la red de
vozy datos de la direccion.

Cuando se requiera.

2. Asesorar alos usuarios para la solucion de problemas de soporte. Diario.

3. Acudir al sitio de trabajo del usuario, detectar y solucionar las Diario
fallas en los equipos de computo. '

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos

. . Anual.

de computo de la dependencia.

5. Brindar soporte técnico de hardware y software de los equipos de Diario.
cdémputo de la dependencia.

6. Instalary configurar software y hardware de equipos de computo Diario.
de la dependencia.

7. Hacer entrega a los usuarios de los equipos de cdmputo Diario.
reparadosy la orden de servicio para firma.

8. Creaciodn de correos, cuentas de usuario y gafetes a personal de Cuando se requiera.

nuevo ingreso

F-PL-EDP-01R00

Pagina1de 2




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Descriptiva de Puesto

. ces Periodicidad
S S (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Creaciény alta de usuarios de sistema SIGEY. Cuando se requiera.
10. Enlace con las STIC para la gestion de accesos a paginas de Cuando se requiera.
internet, telefoniay accesos al SITE.
11. Enlace de control interno en la elaboracion de procedimientos y Cuando se requiera.
politicas para el manejo adecuado de los recursos informaticos.
12. Brindar soporte técnico alos usuarios de los sistemas SIRC, SIC y Cuando se requiera.
otros programas de computo.
13. Mantener actualizado el registro de los bienes informaticos. Diario.
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2023.
Directora de Administracion y Finanzas.
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Consejeria Juridica

Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013

15/07/2024

Jefe de Recursos Humanos

SC0043
V)

Coordinador
MM0027
(1)

Vo. Bo.

Directora de Administraciony

Finanzas de la Consejeria Juridica
F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador
MMO0013
(2)

Coordinador
MM0030
(1)

Valido

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejerfa Juridica

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretariade Administracién y Recursos
Humanosde la SAF

Paginalde 1
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Direccidon de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Coordinador. Clave del puesto: ‘ MMO0013 (1)

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Humanos.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a: Jefe de Recursos Humanos.

Le reportan: No aplica.

Objetivo del puesto

establecida.

Coordinar laimplementacion del Sistema de Control Interno y la elaboracion de
programas presupuestarios en la Dependencia de acuerdo con la Normatividad

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su érea.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funciones Especificas

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

Brindar asesoria metodolégica a todas las areas, para la
elaboracion de manuales de organizacion, procedimientos,
politicas internas y/o externas y Descriptivas de puestos.

Cuando se requiera.

2. Coordinar la elaboracién de Manuales de organizacion,
procedimientos, politicas internas y/o externas y descriptivas de Cuando se requiera.
puesto.

3. Elaborary/o actualizar el Manual de Control Interno. Anual.

4. Coordinar la elaboracion y/o actualizacion de la Administracion de Anual
Riesgos. )

5. Llevar acabo auditorias del Sistema de Control Interno. Anual.

6. Elaborarelinforme anual del Sistema de Control Interno. Anual.

7. Elaborar el Plan de trabajo Anual del Sistema de Control Interno. Anual.

8. Generar Informacion y elaborar informes para las sesiones del Mensual.

Comité de Control Interno.
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N\ s Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. cet Periodicidad
e e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Elaborar orden del dia y enviar convocatoria para el comité de
. Semestral.
controlinterno.
10. Elaborar las actas de sesion del Comité de Control Interno. Semestral.
11. Resquardar la documentacion generada de las actividades a Diario
cargo. '
Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2023.
Directora de Administraciony Finanzas
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador. Clave del puesto: ‘ MMO0013 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Recursos Humanos.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos.
Le reportan: No aplica,

Gestionar los movimientos de personal que se requieran o soliciten, asi como
Objetivo del puesto dar atencién a las solicitudes relacionadas con la gestion de los recursos
humanos de la Consejeria Juridica.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2.Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

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

. ces Periodicidad
AU S O (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Fungir como enlace de la coordinacién General de Transparencia .
. s Trimestral.
y Acceso alainformacion Publica.
2. Responder las solicitudes de informacién publica turnadas por la Mensual.
coordinacién General de Transparencia y Acceso a la informacion
publica.
3. Realizar los reportes de las fracciones correspondientes al Trimestral.
Departamento de Recursos Humanos de los articulos 70y 71 de la
Ley General de Transparencia.
4. Subir a la Plataforma Nacional de Transparencia las fracciones
correspondientes de los articulos 70y 71de la LGTAIP aplicables a .
- ., . .. . - Trimestral.
la Direccién de Administracion y Finanzas de la Consejeria
Juridica.
5. Realizar la captura de los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios de adscripcién, justificacién de los movimientos de Quincenal.
personal, cambios de némina) en el sistema SIGEY.
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GOBIERNO DEL ESTADOD

g? Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

. ces Periodicidad
P SR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

6. Realizar la captura de incidencias (compensaciones, bonos de Quincenal.
puntualidad y descuentos) en el sistema SIGEY.

7. Realizar el calculo de finiquitos del personal con movimiento de Quincenal.
baja.

8. Enviar la documentacién del personal de nuevo ingreso a la bolsa Quincenal.
de trabajo de la SAF.

9. Realizar los contratos del personal de nuevo ingreso bajo el Anual.
régimen de asimilables a salario.

10. Llevar el control de asistencias del personal de la Consejeria Mensual.
Juridica.

11. Realizar las actas circunstanciadas de hechos o amonestaciones Mensual.
al personal que lo amerite.

12. Realizar oficios diversos del departamento. Diario.

13. Elaborar el reporte del indicador de plantilla y discapacidad de la Mensual.
Consejeria Juridica.

14. Recibiry realizar la comprobacion de némina de la dependencia. Quincenal.

15. Realizar los convenios de confidencialidad de la consejeria Cuando se requiera.
juridica.

16. Realizar la actualizacion de los procedimientos del Departamento Cuando se requiera.
de Recursos Humanos.

17. Elaborar las descriptivas de puestos del departamento de Cuando se requiera.
recursos humanos.

18. Capturar el presupuesto del capitulo 1000 e impuestos de la Anual.
Dependencia.

19. Gestionar la recepcion de documentos de practicantes de Cuando se requiera.

servicio social con el correspondiente envio a la Direccion de
Administraciony Finanzas.

20. Elaborary tramitar el vale electronico ISSTEY para el personal. Diario.
21. Brindar apoyo al jefe de departamento. Diario.
Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 Hrs.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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NANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Cl

ave del puesto: MM0027 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Jefe de Recursos Humanos.

Le reportan:

No aplica,

Objetivo del puesto

Normatividad aplicable.

Dar seqguimiento oportuno a los requerimientos del personal de acuerdo a la

Funciones Generales

1. Conocery manejar paquet

eria office.

2.Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de

trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funci

ones Especificas

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

1. Elaborar el informe de movimientos de personal (altas, bajas y

transferencias) requerido por la Secretaria de la Contraloria Diario.
General.
2. Elaborary actualizar los organigramas de la Consejeria Juridica. Semanal.
3. Realizar la captura de licencias de personal en el sistema SIGEY. Diario.
Elaborar la solicitud de descuento de licencias de conducir para el
personal de la Consejeria Juridica ante la Secretaria de Seguridad Semanal.

Publica.

Realizar el tramite de apertura de cuenta bancaria para el pago de
némina del personal de la Consejeria Juridica.

Cuando se requiera.

Elaborar la contestacion de solicitudes de informacion requeridas
por el area laboral de la Consejeria Juridica.

Cuando se requiera.

Brindar apoyo en las actividades requeridas por la Direccion de
Administraciény Finanzas.

Cuando se requiera.

Elaborar avisos vacacionales del personal de la Consejeria
Juridica.

Anual.

Fungir como enlace de archivo del departamento de recursos
humanos.

Cuando se requiera.
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Descriptiva de Puesto

Direccidon de Recursos Humanos

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

10. Recepcionar, canalizary archivar las incidencias del personal. Diario.

11. Depurar los expedientes del personal. Cuando se requiera.

12. Realizar el calculo de los estimulos de antigliedad del personal de Anual
la Consejeria Juridica. )

13. Elaborary capturar el presupuesto del capitulo 1000 asi como sus Anual
impuestos respectivos. )

14. Elaboracién de requisiciones de material del departamento de Mensual
recursos humanos. ]

15. Actualizar los procedimientos del departamento de Recursos Cuando se requiera.
Humanos.

16. Dar seguimiento a las declaraciones patrimoniales del personal. Cuando se requiera.

17. Dar seguimiento al proceso de induccién del personal. Quincenal.

18. Elaborar los formatos de correccion de datos del personal de la Cuando se requiera.
Consejeria Juridica.

19. Realizar los célculos de finiquitos del personal de baja. Cuando se requiera.

20. Realizar diligencias propias del Departamento de Recursos Cuando se requiera.
Humanos.

21. Elaborar los formatos de solicitud de pago del personal asimilado Quincenal.
detallando cada conceptoy los totales a pagar.

22. Calcular y aplicar las retenciones fiscales correspondientes a los Quincenal.
asimilables a salarios, siguiendo las leyes fiscales vigentes.

23. Enviar lainformacion al area de egresos para la solicitud de pagos Quincenal/Mensual
del Layout para el timbrado de la nomina y los reportes al
departamento de control presupuestal para la emisiéon de las
cuentas por pagar.

24. Mantener un registro adecuado de la documentacion requerida Cuando se requiera.
para respaldar los pagos de asimilables a salarios.

25. Elaborar y dar seguimiento de las solicitudes del personal de Cuando se requiera.
jubilacion de la Consejeria Juridica.

26. Elaborar formatos de transferencias presupuestales del Cuando se requiera.
departamento de recursos humanos.

27. Realizar estimacion de sueldos y salarios de la Consejeria Cuando se requiera.
Juridica, como propuestas para solicitudes de movimientos de
personal.

Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 Hrs.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracién y Finanzas
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto: MMO0030 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica.

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento:

Departamento de Recursos Humanos.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Jefe de Recursos Humanos.

Le reportan:

No aplica,

Objetivo del puesto

Validar y capturar correctamente los movimientos de personal de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Funciones Generales

1. Conocery manejar paqueteria office.

2.Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de

trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

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

. ces Periodicidad

AU S O (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
Realizar la captura de los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios de adscripcién, justificacién de los movimientos de Quincenal.
personal, cambios de némina) en el sistema SIGEY.
Realizar la captura de incidencias (compensaciones, bonos de Quincenal.
puntualidad y descuentos)en el sistema SIGEY.
Enviar la documentacion del personal de nuevo ingreso a la bolsa Quincenal.
de trabajo de la SAF.
Realizar los contratos del personal de nuevo ingreso bajo el Anual.
régimen de asimilables a salario.
Llevar el control de asistencias del personal de la Consejeria Mensual.
Juridica.
Realizar las actas circunstanciadas de hechos o amonestaciones Mensual.
al personal que lo amerite.
Realizar oficios diversos del departamento. Diario.
Recibiry realizar la comprobacion de nomina de la dependencia. Quincenal.
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

9. Realizar los convenios de confidencialidad de la consejeria Cuando se requiera.
juridica.

10. Realizar la actualizacion de los procedimientos del Departamento Cuando se requiera.
de Recursos Humanos.

11. Elaborar las descriptivas de puestos del departamento de Cuando se requiera.
recursos humanos.

12. Capturar el presupuesto del capitulo 1000 e impuestos de la Anual.
Dependencia.

13. Realizar diligencias propias del Departamento de Recursos .

Cuando se requiera.

Humanos.

14. Apoyar en el proceso de Diagndstico de Necesidades de Cuando se requiera.
Capacitacion.

15. Dar sequimiento a la aplicacion de Programa Anual de Mensual.
Capacitacion.

16. Elaborar y enviar los reportes mensuales de capacitacién a Mensual.
SIMER.

17. Gestionar la recepcién de documentos de practicantes de Cuando se requiera.
servicio social con el correspondiente envio a la Direccion de
Administraciony Finanzas.

18. Elaborary tramitar el vale electronico ISSTEY para el personal. Diario.

Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 Hrs.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas.
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de departamento. Clave del puesto: SC0043 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Recursos Humanos.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Director de Administraciony Finanzas.
Le reportan: Coordinador.

Administrar el personal de la Dependencia, a través de la implementacion los
procedimientos establecidos de Recursos Humanos, mediante la aplicacion de
la Normatividad establecida y vigente, para contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el Departamento.

Supervisar lanormalidad que compete ala operacion del Departamento.

Analizar, planeary elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisary presentar el informe de avances del area.

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

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborary dar sequimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

SRIEEEEINE

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

Periodicidad

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

1. Supervisar el proceso de ingreso del personal de la Consejeria. Cuando se requiera.

2. Establecer y autorizar el programa anual de capacitacion de la

dependencia. Anual.

3. Dar sequimiento y respuesta a las auditorias turnadas al .
Cuando se requiera.

departamento.

4. Supervisar el correcto manejo, firma y comprobacién de la .

o Cuando se requiera.

némina.

5. Supervisar la implementacion de los movimientos e incidencias
del personal de la dependencia de acuerdo a la normatividad Cuando se requiera.
aplicable.

6. Elaborary capturar el presupuesto anual del capitulo 1000 y sus Cuando se requiera.
impuestos.
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Funciones Especificas

Periodicidad

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

7. Elaborar y actualizar el organigrama General y especificos de la Cuando se requiera.
dependencia.

8. Supervisar el proceso de contratacién de prestadores de Mensual.
servicios bajo el régimen de asimilables al salario.

9. Elaborar el calculo de los estimulos de antigiedad para el Anual.
personal asi como supervisar el proceso de entrega y
comprobacion.

10. Supervisar el proceso de aceptacion y liberacion de servicio Cuando se requiera.
social y practicas profesionales.

11. Coordinar la elaboracién y actualizacion de las descriptivas de Cuando se requiera.
puestos de la dependencia.

12. Fungir como coordinador de control interno. Diario.

13. Autorizar el plan de trabajo de control interno de la dependencia. Anual.

14. Validar el informe anual de control interno, presentado Anual.
anualmente por la dependencia.

15. Coordinar laintegracion del comité de control interno. Cuando se requiera.

16. Apoyar en las diversas actividades requeridas por el Director de Diario.
administracion o el titular de la dependencia.

17. Coordinar la implementacion de las etapas: induccion al puestoy Mensual.
ala dependencia.

18. Impartir la platica de induccion a la dependencia. Mensual.

Horario laboral:

De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. Con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Consejeria Juridica.

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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Consejeria Juridica
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 15/07/2024

Jefe de Adquisicionesy Contrataciones Federales
SC0043
M

Lider de Proyecto
SCO054
(M

Vo. Bo.

Directora de Administracion y
Finanzas de la ConsejeriaJuridica
F-PL-EOD-02 R0O0

Coordinador
MM0027
(1)

Analista Administrativo
MM0069
(1)

Valido

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejeria Juridica

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretariade Administracién y Recursos
Humanosdela SAF
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto: ‘ MM0027(1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de adquisiciones y contrataciones federales.

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar el abastecimiento de los materiales solicitados por las direcciones
de la Consejeria Juridica, coordinar los tramites de pago de las facturas de los
bienes y servicios adquiridos, ajustandose al presupuesto asignado a las
direcciones.

Funciones Generales

1. Conocery manejar paqueteria office.
2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar enla planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.
5. Apoyar aquien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.
. ces Periodicidad
AU S O (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar reportes de las adquisiciones realizadas. Periddicamente

2. Realizar bitacoras de los mantenimientos de los vehiculos,
cambio de llantas, acumuladores, etc.

Diario.

3. Escanear los expedientes como apoyo para las juntas de comité
de adquisiciones y para llenar los archivos de transparencia.

Mensual y Trimestral.

4. Gestionarlaincorporacién de nuevos proveedores. Periodicamente.

5. Solicitar cotizaciones a los proveedores de las requisiciones que

solicitan las direcciones.

Periddicamente.

6. Revisar y analizar las requisiciones recibidas y turnarselas al jefe Periodicamente.

de departamento para que seleccione las que se van a adquirir.

7. Resguardar y llevar el control de las cotizaciones y requisiciones Peridédicamente.

que no proceden a comprar o que por el momento no se

realizaran.
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Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

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

8. Capturar en el modulo de contrato las adquisiciones de bienes Periodicamente.
que se adquieran y continuar el proceso hasta entregar la
documentacion al departamento de control presupuestal.

9. Capturar en el sistema SIGGY las compras que se realizaran y Periodicamente.
continuar todo el proceso hasta generar la orden.

10. Enviar las érdenes a los proveedores para facturar. Periddicamente.

11. Generar la cuenta por pagar y entregar toda la documentacién al Periodicamente.
departamento de control presupuestal.

12. Dar seguimiento al estatus de cada una de las cuentas en el Diario.
modulo de compras hasta que el pago sea transferido al
proveedor.

13. Dar seguimiento al estatus de cada una de las cuentas en el Diario.
modulo de contratos hasta que el pago sea transferido al
proveedor.

14. Generar los oficios correspondientes para tramitar la orden de Periodicamente.
insercion que realiza la direccién de comunicacién social , dar
seguimiento hasta recibir la contestacion.

15. Elaborar el reporte trimestral referente al articulo 70 de la ley de Trimestral.
transparencia.

16. Recepcionar los bienes y servicios solicitados mediante la orden, Mensual.
verificando fisicamente que sea entregado en totalidad del
pedido segun la orden.

17. Colaborar en la planeacion de las adquisiciones que se subiran Mensual.
cada mes al sistema SIGGY.

18. Generar formatos de entrega de mercancias para repartir las Cuando se requiera.
mercancias.

19. Integrar los expedientes de cada orden generada y archivarlos Semanal.
adecuadamente.

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

Fecha de aprobacion Aprobo

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracién y Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Juntnstransfnrmsmos
N\"7; Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo. Clave del puesto: ‘ MMO0069 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de adquisiciones y contrataciones federales.

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar el abastecimiento de los materiales solicitados por las direcciones
de la Consejeria Juridica, coordinar los tramites de pago de las facturas de los
bienes y servicios adquiridos, ajustandose al presupuesto asignado a las
direcciones.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada lainformacion del area, tanto fisica como electronicamente.

2.Manejar base de datos, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3.Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de area.

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

limitativas.
. ces Periodicidad
Tl i (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar reportes de las adquisiciones realizadas. Periédicamente
2. Gestionarlaincorporacion de nuevos proveedores. Periddicamente

3. Solicitar cotizaciones a los proveedores de las requisiciones que

solicitan las Direcciones.

Periodicamente

4. Revisar y analizar las requisiciones recibidas y turnarselas al jefe
de departamento para que seleccione las que se van a adquirir.

Periédicamente

5. Resguardar y llevar el control de las cotizaciones y requisiciones

gue no proceden a comprar o que por el momento no se
realizaran.

Periodicamente

Capturar en el modulo de contrato las adquisiciones de bienes
que se adquieran y continuar el proceso hasta entregar la
documentacion al departamento de control presupuestal.

Periodicamente

Capturar en el sistema SIGGY las compras que se realizaran y
continuar todo el proceso hasta generar la orden.

Periédicamente

F-PL-EDP-01R00
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

. ces Periodicidad
S S (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Enviarlasordenes alos proveedores para facturar. Periodicamente
9. Generar la cuenta por pagar y entregar toda la documentacion al o
Periddicamente
departamento de control presupuestal.
10. Dar seguimiento al estatus de cada una de las cuentas en el
modulo de compras hasta que el pago sea transferido al Diario.
proveedor.
11. Dar seguimiento al estatus de cada una de las cuentas en el
modulo de contratos hasta que el pago sea transferido al Diario.
proveedor.
12. Generar los oficios correspondientes para tramitar la orden de
insercion que realiza la Direccion de Comunicacion Social, dar Periddicamente
seguimiento hasta recibir la contestacion.
13. Recepcionar los bienes y servicios solicitados mediante la orden, Mensual
verificando fisicamente que sea entregado en totalidad del
pedido segun la orden.
14. Generar formatos de entrega de mercancia para repartir las Cuando se requiera.
mercancias.
15. Integrar los expedientes de cada orden generada y archivarlos Semanal.
adecuadamente.
Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

A\ Y
U GORIERNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Jefe de departamento. Clave del puesto: SC0043 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Funcion Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a: Director de Administraciony Finanzas.

Le reportan:

Lider de proyecto, coordinador y Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto

normatividad vigente.

Establecer las acciones relativas a la planeacioén, programacién y control en
materia de contrataciones y adquisiciones, con la finalidad de elegir Ia
propuesta que mejor le convenga a la Consejeria Juridica, apegado a la

Funciones Generales

1. Implementar controles de la documentacion recibida y generada en el Departamento
2. Supervisarlanormalidad que compete a la operacion del Departamento
3. Analizar, planeary elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.
4. Elaborar, supervisary presentar el informe de avances del area.
5. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo
6. Integrarelanteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area
7. Planear, elaborary dar seguimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Funciones Especificas .. PeriOfiicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Supgrvisar, reviga_r y verificar el procedimiento de adquisiciones Diario.
de bienesy servicios.
2. Elaborar las bases de las licitaciones e invitaciones a cuando .
menos tres personas. Cuando se requiera.
3. Gestionar la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial del .
Estadoy periédico de mayor circulacion del estado. Cuando se requiera.
4. Entregarlas basesaloslicitantes que se inscriban a la licitacién. Cuando se requiera.
5. Enviar los oficios de invitacion a los postores que participaran en
el procedimiento de invitacion a cuando menos tres proveedores. Cuando se requiera.
6. Publicar la convocatoria de las licitaciones e invitaciones Cuando se requiera.

federales en el sistema de compras gubernamentales compranet.
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

Elaborar las actas correspondientes de los eventos de los
procedimientos de licitacion e invitacion a cuando menos tres
proveedores. (Acta de junta de aclaraciones, acta de entrega de
propuestasy acta de fallo).

Cuando se requiera.

Actualizar la informacion de los eventos de licitacion, invitacién a
cuando menos tres proveedores y adjudicaciéon directa en
materia federal (bases, actas, contratos y anexos) en el sistema
de compras gubernamentales compranet.

Cuando se requiera.

Elaboracion de contratos resultados de los procedimientos de
contratacion estatal y federal.

Periédicamente.

10.

Elaborar los expedientes derivados de las licitaciones e
invitaciones a cuando menos tres personas.

Cuando se requiera.

1.

Elaborar y enviar a la Secretaria de Administraciéon y Finanzas el
reporte de las adquisiciones del mes anterior.

Mensual.

12.

Elaborar los reportes de adquisiciones de acuerdo al articulo 70
de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica del
Estado de Yucatén.

Trimestral.

13.

Revision y supervisién de la orden del dia y anexos del comité de
adquisiciones Estatal y Federal de las sesiones del comité.

Trimestral.

14.

Supervisar y enviar la convocatoria a los miembros del comité de
adquisiciones Estatal y Federal de las sesiones del comité.

Periddicamente.

15.

Revision y supervisién de la orden del dia y anexos del comité de
adquisiciones Federal de la Consejeria Juridica.

Trimestral.

16.

Colaborar en el anteproyecto de presupuesto del programa anual
de adquisiciones.

Anual.

Horario laboral:

De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. Con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Consejeria Juridica.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023

Directora de Administracién y Finanzas
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Lider de proyecto. Clave del puesto: ‘ SC0054 (1)

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Federales.

Funcion Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a:

Jefe de adquisiciones y contrataciones federales.

Le reportan: No aplica.

Objetivo del puesto

Supervisar, planear y coordinar la adquisicion y entrega de los materiales
solicitados por las direcciones de la Consejeria Juridica, apegandose a la
normatividad en materia de adquisiciones.

Funciones Generales

1. Apoyaren laintegracion y actualizacion del marco normativo-administrativo del area.

2. Programar los tiempos de las areas asignadas.

3. Implementar acciones que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos del area.

4. Coordinar las actividades del area.

5. Supervisar los avances de las tareas asignadas.

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

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

1. Coordinar y programar las requisiciones de las direcciones de la Diario
Consejeria Juridica. :

2. Elaborar la orden del dia y anexos del comité de adquisiciones .

. P Cuando se requiera.
Federales de la Consejeria Juridica.

3. Elaborar los oficios de convocatorias para los comités de .

S Trimestral.
adquisiciones.

4. Colaborar en la elaboracion de las bases de los procedimientos de .
Y Cuando se requiera.
licitacion.

5. Supervisarlos reportes de las adquisiciones realizadas. Periodicamente.

6. Elaborar la orden del dia y anexos del comité de adquisiciones Trimestral.
estatal de la Consejeria Juridica.

7. Supervisar el escaneo de los expedientes para poder integrarlos Trimestral.
en los anexos del comité de adquisiciones estatal.

8. Coordinar el envio de las 6rdenes a los proveedores. Peridédicamente.

9. Supervisar el status de cada cuenta en el mddulo de compras. Diario.

10. Supervisar el estatus de cada cuenta en el modulo de contratos. Diario.

F-PL-EDP-01R00
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g? Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' CORIERNO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

11. Planear las adquisiciones que se subiran cada mes al sistema Mensual.

SIGGY.
12. Colaborar en la gestion de las publicaciones en el Diario Oficial del Cuando se requiera.

Estado, de los procedimientos de licitacion.
13. Colaborar en el anteproyecto de presupuestos del programa anual Anual.

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

Fecha de aprobacién Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administraciény Finanzas
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Yucatan

e

ERFD ESTATAL M& - 2004

Consejeria Juridica
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Control Presupuestal

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013 15/07/2024

Jefe de Control Presupuestal
SC0043
(1)

Lider de Proyecto
SC0054
M

Coordinador

Vo. Bo.

F-PL-EOD-02 ROO

Directora de Administraciény
Finanzas de la ConsejeriaJuridica

MMO0O013
(2)

Valido Autorizo

Director de Recursos Humanos de la
Subsecretariade Administracién y Recursos
Humanosdela SAF Paginalde 1

Directora de Administraciény
Finanzas de la Consejerfa Juridica



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Juntos transformemos
\\J . Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
A GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto: | MMO0013(2)

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Control Presupuestal.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Control Presupuestal.

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Ejecutar los procedimientos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos vigentes, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos
de la Direccion.

Funciones Generales

1. Conocery manejar paqueteria office.

2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su érea.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de

trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del &rea, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funciones Especificas

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

1. Recepcionary revisar las facturas de los Fondos Fijos que remiten

al Departamento los Departamentosy Direcciones de la Consejeria Diario.
Juridica.
Capturar el fondo fijo en el Sistema Integral de Gestion .
. Diario.

Gubernamental de Yucatan.
Realizar transferencias presupuestales en el Sistema Integral de .

. . Diario.
Gestion Gubernamental de Yucatan.
Elaborar reportes presupuestales solicitados por el Jefe del

Semanal.

Departamento de Control Presupuestal.
Capturar los auxiliares presupuestales de los POA's de la Anual

Consejeria Juridica,

Atendery solventar auditorias realizadas por la SECOGEY, ASEY e
instancias externas.

Cuando se requiera.

Entregar contra recibos de Proveedores y archivo de cuentas por
Pagar.

Cuando se requiera.

Realizar oficios para tramites indicados por el Jefe de Control
Presupuestal.

Cuando se requiera.
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Pagina1de 2




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
LY~ Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Atendery recabar informacion en contestacion de las solicitudes
realizadas por la ciudadania, mediante el portal del Instituto Cuando se requiera.
Nacional De Acceso a la Informacién Publica.

10. Elaborar el reporte de la fraccién IX Viaticos y Gastos de

Representacién para el portal de Transparencia y Acceso a la Trimestral.
Informacién Publica.
11. Realizar las solicitudes de suministros del departamento. Cuando se requiera.
12. Revisar documentacién entregada por el jefe de departamento. Diario.
13. Apoyar con la operacion de programas requeridos por la Direccion. Cuando se requiera.
Horario laboral: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
19 de marzo de 2024. Directora de Administracion y Finanzas
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GOBIERNO DEL ESTADOD

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de departamento. Clave del puesto: SC0043 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Control Presupuestal.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Director de Administraciony Finanzas.
Le reportan: Coordinador y Analista Administrativo.

Vigilar y mantener correcta y adecuadamente el control de la aplicacién del
Objetivo del puesto presupuesto de los recursos asignados a la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo, asi como eficientar los trdmites del departamento.

Funciones Generales

Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el Departamento.

Supervisar lanormalidad que compete ala operacion del Departamento.

Analizar, planeary elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisary presentar el informe de avances del area.

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

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborary dar sequimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

SRIEEEEINE

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

Periodicidad

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

1. Autorizar la captura en el sistema integral de Gestion

) Diario.
Gubernamental de Yucatén de las cuentas por pagar.

2. Supervisar la entrega de las cuentas por pagar a la Secretaria de

Administraciony Finanzas. Diario.

3. Planeary elaborar el presupuesto anual. Anual.

4. Supervisar la captura de auxiliares presupuestales de los POA s de

la Consejeria Juridica. Anual
5. Emitirreportes de momentos presupuestales en el SIGGY. Diario.
6. Gestionar la solicitud de transferencias y ampliaciones Diario.
presupuestales.
7. Supervisar, revisar y evaluar trimestralmente las Unidades Trimestral.
Basicas de presupuesto.
8. Manejar el fondo fijo asignado, control de cheques y arqueos de Diario.
caja.
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GOBIERNO DEL ESTADOD

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

. ces Periodicidad
S S (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Supervisar la gestion de la apertura de las cuentas bancarias ante Anual.
la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como todo lo
requerido para la obtencion de la aportacion del recurso federal y
estatal de RENAPO.
10. Autorizar las cuentas por pagar del recurso federal -estatal del Cuando se requiera.
programa de registro e identificacion de poblacién para el
fortalecimiento del registro civil.
11. Supervisar que se atiendan y solventen auditorias realizadas por Cuando se requiera.
la SECOGEY, ASEY e instancias externas.
12. Dar cumplimiento a las obligaciones de la Institucion en materia Cuando se requiera.
de: Fiscalizacion, Rendicién de Cuentas y Armonizacion Contable.
13. Supervisar que se atiendan y se recabe la informacién en Cuando se requiera.

contestacion de las solicitudes realizadas por la ciudadania,
mediante el portal del Instituto Nacional de Acceso a la
Informacién Publica.

Horario laboral:

De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. Con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Consejeria Juridica.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administraciény Finanzas
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<27 Yucatan
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto: SC0054 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Control Presupuestal.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Jefe de Control Presupuestal.

Le reportan:

No aplica.

Objetivo del puesto

Ejecutar los procedimientos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos vigentes, a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos
de la Direccion.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion

de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de
trabajo establecido.

programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de

5. Apoyar a quien responda como Titular del &rea, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funciones Especificas

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

1. Elaborar reportes mensuales. Mensual.

2. Apoyaral personal enlos requerimientos que le sean solicitados. Diario.

3. Realizar las solicitudes de suministros del departamento. Cuando se requiera.
4. Revisar documentacién entregada por el jefe de departamento. Diario.

5.

Direccion.

Apoyar con la operacion de programas requeridos por la

Cuando se requiera.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas.
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Yucatan

GOEERRND EXTATAL 0 - 2004

Consejeria Juridica

Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

16/08/2013

15/07/2024

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales
SCO144
m

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Directora de Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

F-PL-EOD-02 ROO

Directorade Administraciony
Finanzas de la Consejeria Juridica

SC0088 MM0027 MM0030
M Q) M
Analista Analista Analista Analista Analista
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
MMO0036 MM0057 MM0062 MM0069 MM0084
(3) (3) (1) (2) 3)
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo. Clave del puesto: MM0084 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Brindar apoyo al area, realizando actividades administrativas de control de la
recaudacion de las oficialias del estado.

Funciones Generales

1. Mantenerenordenyactu

alizada lainformacion del area, tanto fisica como electronicamente.

2. Manejar base de datos ca
reporte.

ptura, controlando la informacién que se captura, asi como la que se genera como

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

1. Entregarrecibos hacendarios a los inspectores solicitados por los .
. . . Quincenal
oficiales delinterior del estado y central.
2. Llevar el control de los resguardos de los recibos hacendarios
. L e . Semanal.
entregados por la agencia de administracién fiscal de Yucatan.
3. Recibir y cuadrar liquidaciones de las oficialias del interior del Quincenal.
estado.
4. Entregar certificados a los inspectores , solicitados por los Semanal.
oficiales del interior del estado y central.
5. Llevar el control de la entrega y salida de los recibos hacendarios Semanal.
y certificados entregados a las oficialias.
6. Apoyar en el correcto funcionamiento del departamento de Diario.
Administraciéon y Finanzas, segun criterio del jefe de
departamento.
7. Apoyar con la operacion de programas de subsidios y ayudas, Cuando se requiera.
seqgun criterio de la direccion del registro civil.
8. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la Direccién Cuando se requiera.
de Administracion.

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ngg}jﬂ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2024.
Directora de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo. Clave del puesto: MM0084 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar y llevar a cabo las funciones administrativas y de control de la
recaudacion de las oficialias del estado.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

1. Entregar recibos hacendarios a los inspectores solicitados por los .
. . . Quincenal
oficiales delinterior del estado y central.
2. Llevar el control de los resguardos de los recibos hacendarios
. L R ) Semanal.
entregados por la agencia de Administracion Fiscal de Yucatan.
Realizar la conciliacién de la actividad registral mes por mes, Mensual.
reportada en el 4rea de recaudacion y el &rea de archivo y lo
capturado en el drea de informética y estadistica.
Realizar el cotejo y cuadre anual en todas las oficialias del interior Anualmente.
del estado.
Entregar certificados a los inspectores, solicitados por los Semanal.
oficiales del interior del estado y central.
Llevar el control de la entrega y salida de los recibos hacendarios Semanal.
y certificados entregados a las oficialias.
Realizar la conciliacion del informe de recaudacion. Quincenal.
Realizar las capturas de anomalias detectadas en el informe de Quincenal.
recaudacion.
Generar oficios de exhortos. Quincenal.

F-PL-EDP-01R00

Pagina1de 2




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

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

Descriptiva de Puesto

10. Apoyar en el correcto funcionamiento del departamento de

administracién y finanzas, segun criterio del jefe de Diario.
departamento.
11. Apoyar con la operacion de programas de subsidios y ayudas, Cuando se requiera.

sequn criterio de la Direccidn del registro civil.

Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2023.
Directora de Administracién y Finanzas
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Lider de Proyecto. Clave del puesto: ‘ SC0088 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.

Supervisar y coordinar el proceso de envio y recepcion de correspondencia

SN CEIIESE internay externa en la dependencia, durante el turno vespertino.

Funciones Generales

Apoyar en laintegraciony actualizacion del marco normativo-administrativo del &rea.

Programar los tiempos de las areas asignadas.

Implementar acciones que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos del area.

Coordinar las actividades del area.

Supervisar los avances de las tareas asignadas.

BRI E

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

Periodicidad

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

1. Coordinar y supervisar al personal que tiene a cargo el envio de
documentacion que se recibe en el departamento y que se recoge Diario.
en otras dependencias y oficinas del gobierno del estado.

2. Coordinar la verificacion de todas las areas de la Consejeria
Juridica como secretario de la comision de seguridad e higiene y

. . . Trimestral.
realizar las actas correspondientes en cumplimiento con las
obligaciones normativas de la misma comision.
3. Revisar el reporte de la supervision del parque vehicular asi como Diario

asignar autos al personal autorizado para realizar las diligencias.

4. Apoyar las diligencias de la documentacion generada por las

; . . Cuando se requiera.
diferentes areas del la Consejeria. g

5. Coordinar la carga de combustible a las unidades vehiculares

. L Semanal.
autorizadas en la consejeria juridica.

6. Realizar los expedientes de pago correspondientes al suministro

. A Cuando se requiera.
de combustible de la consejeriajuridica. g

7. Apoyar en el registro y devolucion de la correspondencia. .
Cuando se requiera.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

g? Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

8. Apoyar en la atencion de los requerimientos para acondicionar la Cuando se requiera.
sala de juntas de las actividades programadas de la misma.
9. Programacién de rembolso de caja chica del depto. De .
. . Cuando se requiera.
mantenimiento y servicios generales.
10. Elaboracion de solicitud de reembolso al departamento de control .
Cuando se requiera.
presupuestal.
11. Llevar el control de los medios de carga de combustible Cuando se requiera.
asignados ala consejeriajuridica.
12. Elaborar los oficios para la solicitud y pago de factura de Mensual.
combustibles de la consejeria juridica.
13. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la Direccién Cuando se requiera.

de Administracion.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: | MMO0036(2)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Mantenimientoy Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada: | No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Le reportan: No Aplica.

Objetivo del puesto

Llevar el control de los bienes muebles asignados a la consejeria juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacidn que se captura, asi como la que se genera como
reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

Funciones Especificas

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

1.

Realizar inspeccion del parque vehicular de la consejeria

juridica en horario matutino. Diario,
2. Elaborar el control de la bitacora vehicular del departamento Diario
de Mantenimiento y servicios generales. )
3. Programar, coordinar, supervisar el mantenimiento preventivo Mensual.
y correctivo de los vehiculos institucionales de la Consejeria
Juridica.
4. Programar tramites oficiales del parque vehicular de la Periodicamente.
consejeria juridica.
1.-Emplacamiento.
2.-Altay baja de placas.
3.-Tarjetas de circulacion.
4.-Sequro.
5. Realizar los formatos de resguardos de vehiculos Mensual.
institucionales de la Consejeria Juridica.
6. Llevar a cabo la revision del parque vehicular asignado a la .
. Quincenal.
consejeriajuridica.
F-PL-EDP-01RO01 Pagina1de 2




. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

g? Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

7. Capturar el suministro de combustible autorizados de los Diario
vehiculos institucionales de la consejeria juridica. )
8. Programar mantenimiento de los aires acondicionados de las o
. . . P Periddicamente.
unidades administrativas de la consejeria juridica.
9. Supervisar mantenimientos generales de las unidades o
. . L Periddicamente.
administrativas de la consejeria juridica.
10. Participar en la realizacidon de levantamientos de inventarios Diarios
periodicos de bienes muebles de la consejeria juridica. )
11. Apoyar en los mantenimientos de los bienes muebles e o
. L Periddicamente.
inmuebles de la consejeria juridica.
12. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la o
poyar. - aes 9 g P Periodicamente.
direcciéon de administracién y finanzas.
13. Recibir y entregar los suministros de papeleria al o
. L Periodicamente.
departamento de mantenimiento y servicios generales.
14. Reemplazar garrafones de aqua purificada en los .
e A Periddicamente.
departamentos del edificio de la consejeria juridica.
15. Apoyar en las diligencias de la consejeria juridica. Periodicamente.
16. Apoyar en los requerimientos para acondicionar la sala de o
. Periddicamente.
juntas
17. Apoyar en el area de recepcidn cunado sea requerido. Periddicamente.
Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

16 de enero de 2024.

Directora de Administracion y Finanzas

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

Juntnstransfnrmsmos
\Z Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: | MMO0069(1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimientoy Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Llevar el control de los bienes muebles asignados a la Consejeria Juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacidn que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

Funciones Especificas

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

Elaborarreportes de inventario de los bienes muebles propios
de la consejeriajuridica, asi como sus respectivas altas, bajas
y correcciones en el sistema integral del gobierno del estado
de Yucatan.

Periodicamente.

Controlar, organizar, registrar y mantener la actualizacion de
datos y asignacion de bienes muebles de personal de la
consejeria juridica.

Diario.

Recepcionar y verificar bienes muebles en mal estado,
solicitados por las diferentes unidades.

Periédicamente.

Elaborarreportes de inventarios, altas y bajas de los bienes Diario.
muebles.
Sequir los procesos de altas, bajas, cambios y/o correcciones Diario

en el sistema integral del gobierno del estado de Yucatan.

Elaborar el levantamiento de fisico de bienes muebles propios
de la Consejeria Juridica.

Periddicamente.

Apoyar en los mantenimientos de bienes muebles de la
consejeria juridica.

Cuando se requiera.

F-PL-EDP-01RO1
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. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

_ $$ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. ces Periodicidad
e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Apoyar con las actividades que sean requeridas por la Periodicamente.
direccion de Administracién y Finanzas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

01de febrero de 2024.

Directora de Administracion y Finanzas

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




Juntos transformemos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/7 Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

\.l GOBIERNO DEL ESTADOD

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo. Clave del puesto:

| MM0069(1)

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcioén Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar la operatividad y funcionamiento en las areas del Departamento y en
apoyo a las demas Direcciones de la Consejeria Juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del &rea.

5. 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 llevar el control de los oficios entregados a la Direccién .
2 .. Diario
de Administracion.
2. Atender las Illamadas telefonicas de la Direccion de .
.. . Diario
Administracion.
3. Dar seguimiento a la agenda de citas de la Directora de Diario
Administracion.
Llevar el control del minutario de la Direccién de Administracion. Diario
Requisitar los i lor - 3 ofici i
equisitar los insumos y papeleria necesarios para la oficina de la Mensual

Direccién de Administracion.

Horario laboral:

De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01RO1
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Juntos transformemos

Yucatan
\' GOBIERNO DEL ESTADOD

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de departamento. Clave del puesto: ‘ SCO0144 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica.

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento:

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcioén Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Director de Administraciony Finanzas.

Le reportan:

Lider de proyecto, Coordinador, Analista Administrativo, Auxiliar
administrativo.

Objetivo del puesto

Coordinar, vigilar y supervisar que la prestacién de los servicios de
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, combustible, diligencias de
documentos, logistica en eventos, asi como del control vehicular y del
inventario de bienes, necesarios para el buen funcionamiento de cada una de
las areas y Direcciones que conforman la Consejeria Juridica , se den en
tiempo, formay calidad adecuada.

Funciones Generales

Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el Departamento.

Supervisar la normalidad

que compete ala operacién del Departamento.

Analizar, planeary elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

Elaborar, supervisary presentar el informe de avances del area.

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

Integrar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de su area.

Planear, elaborary dar se

guimiento al Programa operativo Anual del departamento a su cargo.

SRIEEEEINE

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

Funci

Periodicidad

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

1. Organizar, dirigir y coordinar los servicios generales que presta el

departamento de Manten

imiento y servicios generales. Diario.

2. Dirigir y supervisar las a
gobierno del Estado de Y

fisicas, correcciones, cambios de resquardos, modificacion de

datos, altas y bajas, dest

las diferentes areas administrativas, entre otros, de los bienes

muebles en uso de la Con

ctualizaciones en el sistema integral de
ucatan (SIGEY) respecto a supervisiones

rucciones, solicitud de vistos buenos en Diario.

sejeria Juridica.

F-PL-EDP-01R00
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

Periodicidad

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

3. Informar al departamento de Contabilidad las variaciones del
inventario, sea por alta o baja de bienes muebles. Mensual.

4. Supervisar que las solicitudes de los servicios de las diferentes
direcciones sean atendidas, apegandose siempre a lasa politicas Diario.
y manuales de procedimientos vigentes.

5. Vigilar y supervisar el uso correcto del material e insumos que se
utilizan para llevar a cabo los mantenimientos de los bienes Diario.
muebles e inmuebles en uso de la consejeria.

6. Dar sequimiento a las ordenes de servicio autorizadas por el
director de administracién para mantenimiento menor y mayor Diario.
de los vehiculos oficiales de la consejeria juridica.

7. Vigilar la correcta asignacién y uso racional de combustible por

, . P Semanal.

parte de los vehiculos oficiales de la consejeria juridica.

8. Supervisar el control y la correcta distribucion de la
correspondencia que generan las diversas unidades Diario.
administrativas de la consejeriajuridica.

9. Vigilar que se proporcione con calidad el servicio de
mantenimiento de todos los inmuebles que conforman la Diario.
Consejeria Juridica.

10. Supervisar que se mantengan en Optimas condiciones las
unidades que pertenecen al parque vehicular asignado a la Diario.
Consejeria Juridica.

11. Gestionar el abastecimiento del material necesario a los
operarios para la realizacién de sus funciones correspondientes, Mensual.
asi como vigilary supervisar el uso correcto de los mismos.

12. QOrganizar, supervisar y coordinar el apoyo brindado en todo lo
necesario a las unidades administrativas para eventos especiales Diario.
con trabajos de logistica.

13. Implementar y adoptar sistemas de control sobre las actividades
realizadas por su el departamento de mantenimiento y servicios Periodicamente.
generales.

14. Asesorar permanentemente al personal del departamento, para
asequrar el eficiente desarrollo de las actividades y calidad en los Diario.
resultados.

15. Informar a su jefe inmediato de las irreqularidades que se
presenten en el departamento de mantenimiento y servicios Periodicamente.
generales, asi como de las diferentes &reas y direcciones de la
consejeriajuridica.

16. Elaborar los Manuales de Procedimientos y Politicas aplicables en

el departamento, asi como la matriz de riesgos y las descriptivas
de los puestos.

Anual.

F-PL-EDP-01R00
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADOD

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

17. Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento del Archivo de

concentracion de la Direccion de Administracion y Finanzas, Diario.

fungiendo como responsable del mismo, apegandose a la

normatividad vigente.

18. Supervisar y vigilar que se efectuen los reportes en tiempo y

forma de la informacién generada en el departamento en relacion Semestral.

alas fracciones aplicables de transparencia.

Horario laboral:

Delunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. Con la exigencia de estar disponible
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Consejeria Juridica.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador. Clave del puesto: MM0027 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.

Coordinar al personal del departamento mediante la programacién de los
mantenimientos de bienes muebles e inmuebles de la Consejeria, coordinar los
trabajos que se requieran del archivo de concentracion, asi como cualquier tipo
de actividad que se requiera en el departamento.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2.Coordinary supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

4. Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

5. Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

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. Coordinary llevar a cabo el control de los inventarios de los bienes

S Diario.
muebles de la consejeria juridica.

2. Coordinary mantener actualizados los resguardos cuando un bien

. Eventual.
mueble se cambia a otro centro de costo.

3. Coordinar y realizar las Bajas de los Bienes Muebles de la Eventual.
Consejeria Juridica.

4. Coordinary solicitar la actualizacion de las etiquetas de los bienes

Lo Eventual.
muebles de la consejeria juridica.

5. Coordinary modificar los datos de los bienes muebles de acuerdo
a lo requerido por las distintas unidades administrativas de la Eventual.
consejeriajuridica.

6. Apoyar en el correcto funcionamiento del departamento de
mantenimiento y servicios generales, segun criterio del jefe de Diario.
departamento.
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\Z ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Apoyar con la operacion de programas de subsidios y ayudas,

; . LS Eventual.
segun criterio de a consejeria juridica.
8. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la direccion Eventual
de administracién y finanzas de la consejeria juridica. )
9. Apoyar en las diligencias de la documentacion generada por las
poy . 9 P Eventual.

diferentes areas de la consejeria juridica.

Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
31de Agosto de 2023.
Directora de Administraciény Finanzas
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: ‘ MMO0057 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica
Reporta a: Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.
Objetivo del puesto Llevar el control de los bienes muebles asignados a la consejeria juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como
reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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. Elaborar reportes de inventario de los bienes muebles propios de
la consejeria juridica, asi como sus respectivas altas, bajas y

. . . . Periodicamente.
correcciones en el sistema integral del gobierno del estado de

Yucatan.
2. Controlar, organizar, registrar y mantener la actualizacion de
datosy asignacion de bienes muebles de personal de la consejeria Diario.
juridica.
3. Recepcionary verificar bienes muebles en mal estado, solicitados
por las diferentes unidades administrativas. Periodicamente.
4. Elaborar reportes de inventarios, altas y bajas de los bienes Diario.
muebles.
5. Dar sequimiento a los procesos de altas, bajas, cambios y/o
correcciones en el sistema integral del gobierno del estado de Diario.
Yucatan.

6. Elaborar el levantamiento de fisico de bienes muebles propios de

LT Periodicamente.
la consejeria juridica.

7. Apoyar en los mantenimientos de bienes muebles de la consejeria

L Periddicamente.
juridica.
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CORIERNO DEL ESTARO Direccion de Recursos Humano

Descriptiva de Puesto

S

. ces Periodicidad
PN SR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Elaborarrequisiciones de suministros de material de papeleria del
o . Mensualmente.
departamento de mantenimiento y servicios generales.
9. Llevar a cabo la elaboracion de oficios dirigido a las diferentes o
. Periodicamente.
dependencias.
10. Recepcidn, revision y devolucién de oficios entregados por las L
. . . - LT Diario.
diversas unidades administrativas de la consejeria juridica.
11. Realizar diligencias de la documentacién generada por las o
. . - . L Periodicamente.
diferentes unidades administrativas y de la consejeria juridica.
12. Colaborar en el abastecimiento de agua purificada de las Diario
diferentes areas de la consejeria juridica. )
13. Apoyar en los requerimientos para acondicionar la sala de juntas
de las actividades programadas de las distintas unidades Periodicamente.
administrativas.
14. Apoyar.cc_)n las 'alctlwqades gue lo sean requeridas por la direccion Pericdicamente.
de administracién y finanzas.
Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

31de agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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Juntos transformemos

| Yucatan

GOBIERMNO ESTATAL 2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador. Clave del puesto:

Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

MMO0030(1)

Objetivo del puesto

Coordinar el area de mantenimiento preventivo y los trabajos realizados en el
departamento, asi como supervisar el funcionamiento de la infraestructura
informatica de la direccion de administracion y finanzas y las oficialias de la
Direccion de registro civil en el interior del estado.

Funciones Generales

Mantener en ordeny actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

Manejar base de datos captura, controlando lainformacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

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

Supervisar el buen desempeno del equipo de computo y la red de
voz y datos de la direccion de administracion y finanzas y de las Diario.
diversas oficialias de la direccion de registro civil.
Administrar y controlar la documentacion generada en el Diario
departamento. )
Asesorar a los usuarios para la solucion de problemas de soporte Diario.
via telefoénica.
Acudir al sitio de trabajo del usuario, detectar y solucionar las
fallas en los equipos de computo. Eventual.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de computo de la direccion de administracion y finanzas y de las Anual.
diversas oficialias de la direccion de registro civil.
Brindar soporte técnico de hardware y software de los equipos de Diario
cémputo de la direccion de administracion y finanzas. ]
Instalar y configurar software y hardware de equipos de cémputo
de la direccién de administracion y finanzas y de las diversas Eventual.
oficialias de la direccion del registro civil.
Hacer entrega a los usuarios de los equipos de computo Diario
reparadosy la orden de servicio para firma. '

F-PL-EDP-01RO1

Pagina1de 2




Juntos transformemos

- Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SOEXSRAO ESTITAL A 2124 Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. ces Periodicidad
Fllnsenes g eeilee (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Brindar soporte técnico alos usuarios de los sistemas SIRC, SIC Y Diario
otros programas de computo. )
10. Mantener actualizado el registro de los bienes informaticos de la Diario.

direccion de administracion y finanzas.

Horario laboral: De lunes aviernes de 15:00 a 21:00 horas.
Fecha de aprobacion: Aprobé
31de Agosto de 2023
Directora de Administracion y Finanzas.
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Juntos transform 'emos
<27 Yucatan
\_‘I GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo. Clave del puesto: ‘ MM0057 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

consejeria juridica.

Llevar el control de los mantenimientos de aires acondicionados y parque
vehicular asi como trabajo en mantenimiento en general asignado a la

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto, estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funci

ones Especificas

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

Realizar la inspeccién del parque vehicular de la consejeria
juridica en el horario matutino.

Diario.

Elaborar el control de la bitacora vehicular del departamento de
mantenimiento y servicios generales.

Diario.

Programar, coordinar, supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos institucionales de la consejeria
juridica.

Eventualmente.

Programacion de trdmites oficiales del parque vehicular de la
consejeriajuridica.

1.-Emplacamiento.

2.-Altay bajas de placas.

3.-Tarjetas de circulacion.

4.-Sequro.

Eventualmente.

Realizar los formatos de resquardos de vehiculos institucionales
de la consejeria juridica.

Eventualmente.

F-PL-EDP-01R00
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADOD

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

6. Llevar a cabo la revision del parque vehicular asignado a la .
RN Quincenalmente.
consejeriajuridica.
7. Capturar el suministro de combustible autorizados de los Diario
vehiculos institucionales de la consejeria juridica. )
8. Programar mantenimiento de los aires acondicionados de las
. . . P Eventualmente.
unidades administrativas de la consejeria juridica.
9. Supervisar mantenimientos generales de las unidades
. . PR Eventualmente.
administrativas de la consejeriajuridica.
10. Participar en la realizacion de levantamientos de inventarios Diario
periddicos de bienes muebles de la consejeria juridica. )
11. Apoyar en los mantenimientos de los bienes muebles e inmuebles
R Eventualmente.
de la consejeria juridica.
12. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la direccion
L - . Eventualmente.
de administracién y finanzas.
13. Recibir y entregar los suministros de papeleria al departamento
. . Eventualmente.
de mantenimiento y servicios generales.
14. Reemplazar garrafones de agua purificada en los departamentos
e - LT Eventualmente.
del edificio de la consejeria juridica.
15. Apoyar en las diligencias de la consejeria juridica. Eventualmente.
16. Apoyar en los requerimientos para acondicionar la sala de juntas. Eventualmente.
17. Apoyar en el area de recepcidn cuando sea requerido. Eventualmente.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

31de Agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

GOBIERNODEL ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: | MMO0036 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica
Reporta a: Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.

Objetivo del puesto calidad.

Brindar atencion e informacion a los ciudadanos que la requieran, de manera
respetuosa y eficiente, con el objetivo de ofrecer un servicio integral y de

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

Funciones Especificas

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

1. Recibir y canalizar las llamadas telefdnicas a las diferentes areas

de la Consejeria Juridica. Diario.
2. Orientar al ciudadano en la realizacion de tramites de apostillas y

de legalizacion. Diario.
3. Llevarelregistro(bitdcora)del acceso de las personas que asisten Diario.

arealizar tramites a la consejeria.
4. Atender el conmutador y recepcion de documentos de la Diario.

consejeria juridica.

5. Canalizar a los proveedores visitantes y/o funcionarios al area
correspondiente.

Cuando se requiera.

F-PL-EDP-01R00
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. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

_ $$ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

6. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la Direccion
de Administracién y Finanzas.

Cuando se requiera.

Horario laboral: De lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

31de agosto de 2023.

Directora de Administracion y Finanzas
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
'_.\\-I -

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: ‘ MMO0057 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica.
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas.
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas.
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica.
Reporta a: Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.

Llevar el control de los mantenimientos de aires acondicionados y parque
Objetivo del puesto vehicular, asi como trabajo en mantenimiento en general asignado a la
consejeria juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como
reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto, estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. ces Periodicidad
Funciones Especificas . .
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Programar mantenimiento de aires acondicionados de la Semanal
consejeriajuridica. )
2. Elaborar el control de la bitacora de mantenimiento de los aires
. Semanal.
acondicionados.
3. Llevar a cabo toda la revision de los aires acondicionados de las
unidades administrativas de la consejeria juridica. Semanal.
4. Elaborar requisiciones de mantenimiento, servicios, materiales e Semanal.
insumos de los aires acondicionados.
5. Llevar a cabo los mantenimientos preventivos de los aires
acondicionados de las unidades administrativas de la consejeria Semanal.
juridica.
6. Realizar inspeccidn del parque vehicular de la consejeria juridica .
. . Quincenal.
en horario matutino.
7. Apoyar en los requerimientos para acondicionar la sala de juntas
- . Eventualmente.
de las actividades programadas en la misma.
8. Apoyar en los mantenimientos de bienes muebles e inmuebles de
L Eventualmente.
la consejeria juridica.
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADOD

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Apoyar y realizar las diligencias de la documentacién generada

por las diferentes areas de la consejeria juridica. Diario,

10. Apoyar en el abas'tecir‘nien‘to de agua purificada de las diferentes Diario.
areas de la consejeriajuridica.

11. Apoyar en el registro de la correspondencia. Diario.

12. Apoyar en la devolucién de los acuses de correspondencia. Diario.

13. Apoyar en el area de recepcion cuando sea requerido. Eventualmente.

14. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la direccion

L - . Eventualmente.
de administracién y finanzas.

Horario laboral: De lunes aviernes de 9:00 a 16:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2023.
Directora de Administraciény Finanzas
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Juntos transform 'emos
<27 Yucatan
\_‘I GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo.

Clave del puesto: MM0062 (1)

Dependencia/Entidad:

Consejeria Juridica.

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas.

Departamento:

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica.

Reporta a:

Jefe de Mantenimientoy Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Coordinar el area de mantenimiento preventivo y los trabajos realizados en el
departamento, asi como supervisar el funcionamiento de la infraestructura
informatica de la direccion de administracion y finanzas y las oficialias de la
Direccion de registro civil en el interior del estado.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto, estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. ces Periodicidad
T il (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Supervisar el buen desempeno del equipo de cémputo y la red de
voz y datos de la direccion de administracion y finanzas y de las Diario.
diversas oficialias de la direccion de registro civil.
2. Administrar y controlar la documentacion generada en el Diario
departamento. )
3. Asesorar a los usuarios para la solucion de problemas de soporte Diario.
via telefonica.
Acudir al sitio de trabajo del usuario, detectar y solucionar las
fallas en los equipos de computo. Eventual.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de computo de la direccion de administracién y finanzas y de las Anual.
diversas oficialias de la direccién de registro civil.
Brindar soporte técnico de hardware y software de los equipos de Diario
coémputo de la direccion de administracion y finanzas. '
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Pagina1de 2




. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

g? Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' CORIERNO DEL ESTADO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Instalary configurar software y hardware de equipos de computo
de la direccién de administracion y finanzas y de las diversas Eventual.
oficialias de la direccion del registro civil.

8. Hacer entrega a los usuarios de los equipos de computo

- . Diario.
reparadosy la orden de servicio para firma.
9. Brindar soporte técnico alos usuarios de los sistemas SIRC, SIC Y Diario
otros programas de computo. )
10. Mantener actualizado el registro de los bienes informaticos de la Diario.

direccion de administracién y finanzas.

Horario laboral: De lunes aviernes de 15:00 a 21:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
31de Agosto de 2023.
Directora de Administraciény Finanzas
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Juntnstransfnrmsmos
\Z Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: | MMO0069(1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimientoy Servicios Generales.

Funcion Particular Asignada:

No Aplica

Reporta a:

Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.

Le reportan:

No Aplica.

Objetivo del puesto

Llevar el control de los bienes muebles asignados a la Consejeria Juridica.

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacidn que se captura, asi como la que se genera como

reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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

Funciones Especificas

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

Elaborarreportes de inventario de los bienes muebles propios
de la consejeriajuridica, asi como sus respectivas altas, bajas
y correcciones en el sistema integral del gobierno del estado
de Yucatan.

Periodicamente.

Controlar, organizar, registrar y mantener la actualizacion de
datos y asignacion de bienes muebles de personal de la
consejeria juridica.

Diario.

Recepcionar y verificar bienes muebles en mal estado,
solicitados por las diferentes unidades.

Periédicamente.

Elaborarreportes de inventarios, altas y bajas de los bienes Diario.
muebles.
Sequir los procesos de altas, bajas, cambios y/o correcciones Diario

en el sistema integral del gobierno del estado de Yucatan.

Elaborar el levantamiento de fisico de bienes muebles propios
de la Consejeria Juridica.

Periddicamente.

Apoyar en los mantenimientos de bienes muebles de la
consejeria juridica.

Cuando se requiera.

F-PL-EDP-01RO1
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. Yucatan subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO

_ $$ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

. ces Periodicidad
e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
8. Apoyar con las actividades que sean requeridas por la Periodicamente.
direccion de Administracién y Finanzas.

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

Fecha de aprobacion Aprobé

01de febrero de 2024.

Directora de Administracion y Finanzas
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Yucatan subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| \ -
\J FOBIEANG DEL ESTADD Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo. Clave del puesto: MMO0084 (1)
Dependencia/Entidad: Consejeria Juridica
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
Funcion Particular Asignada: | No Aplica
Reporta a: Jefe de Mantenimiento y Servicios Generales.
Le reportan: No Aplica.

Apoyar en el control de la recepcidn y registro de la documentacién para su
posterior envio al destino correspondiente y mantener actualizada la
informacion de inventario de los bienes muebles propios de la consejeria
juridica.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Mantener en ordeny actualizada la informacion del &rea, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos captura, controlando la informacion que se captura, asi como la que se genera como
reporte.

3. Elaborarreportes e informes de los procesos establecidos.

4. Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo del area.

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. Diligenciar la documentacion generada por las diferentes areas de

e Diario.
la consejeria juridica.

2. Registrar en la bitacora de correspondencia, los documentos a Diario
diligenciar. )

3. Apoyar en ladevolucion de los acuses de la correspondencia. Diario.
Levantar fisicamente bienes muebles propios de la consejeria Periodicamente.
juridica la actualizacion

5. Levantar reportes de inventario de los bienes muebles propios de Periodicamente.

la consejeria juridica, asi como sus respectivas altas y bajas en el
sistema integral del gobierno del estado de Yucatan (SIGEY).

6. Controlar, organizar y registrar la actualizacién y asignacién de Diario.
bienes muebles al personal de la consejeria juridica.
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ucatan subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

QE Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Direccion de Recursos Humanos

Funciones Especificas

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

7. Recepcionar y verificar los bienes muebles solicitados por las Periodicamente..
diversas areas administrativas de la consejeria juridica y con ello
proceder a realizar una correcta alta en el sistema integral del
gobierno del estado de Yucatan (SIGEY).

8. Mantener actualizada la base de datos de los bienes muebles de la Periodicamente.
consejeria juridica.

9. Elaborar reportes de inventarios, altas y bajas de bienes muebles Periodicamente.
propiedad de la consejeria juridica.

10. Realizar los formatos de resguardos de bienes muebles de la Periodicamente.
consejeria juridica.

11. Apoyar en el abastecimiento de agua purificada en las diferentes Diario.
areas de la consejeriajuridica.

12. Mantener actualizada la informacion del inventario de bienes Periddicamente.
muebles de los centro de costo asignados en las diversas unidades
administrativas de la consejeria juridica.

13. Realizar inspeccion del parque vehicular de la consejeria juridica Eventualmente.
en horario matutino.

14. Apoyar con las actividades que le sean requeridas por la direccién Eventualmente.

de administracion y finanzas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2024.

Directora de Administracion y Finanzas
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