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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 Direccidon de Administracion y Finanzas.

FUNDAMENTO LEGAL

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

Ambito Estatal

Articulo 509; del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

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

IV. DEFINICIONES
SEDER: Secretaria de Desarrollo Rural.

V.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 509, del Reglamento del Cédigo de la Administracion
Publica, al Director de Administraciéon y Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Ejecutar, controlar y distribuir el presupuesto autorizado a esta Secretaria en el presupuesto
de egresos del Estado;

[ll. Utilizar los recursos financieros presupuestados para el cumplimiento o pago de los
programas productivos e institucionales en los que sea parte esta Secretaria;

IV. Llevar el registro contable de las operaciones financieras y el control de las mismas, asi
como aplicar el gasto presupuestal de las direcciones y unidades administrativas de esta
Secretaria;

V. Adquirir los recursos materiales y suministros solicitados por las direcciones y unidades
administrativas de esta Secretaria, aplicando politicas de racionalidad y eficiencia, asi como
proporcionar el apoyo requerido para la realizacion de los eventos especiales del Sector
Agropecuario que éstas organicen;

VI. Tramitar la contratacion y llevar el control del recurso humano de esta Secretaria, asi como
fomentar su desarrollo profesional;

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. Coordinar, controlar y vigilar la aplicacién y registro de los recursos financieros de gasto
corriente, gasto de inversidon sectorial y federal, autorizados a las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, para el desempeno de sus actividades;

VIII. Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles que estan bajo el resguardo de
esta Secretaria, asi como regular el buen funcionamiento y conservacion de los mismos;

IX. Realizar licitaciones para la adquisiciéon de bienes y servicios, asi como elaborar el
programa anual de adquisiciones;

X. Coordinar a todas las areas de esta Secretaria para que cumplan con los lineamientos que
establezcan los programas sectoriales de desarrollo administrativo;

XI. Vigilar y aplicar el cumplimento de las normas y procedimientos que emitan las
autoridades competentes facultadas para normar a esta Secretaria en materia administrativa;
XIll. Colaborar con la Direccion de Planeacién, Financiamiento y Coordinacién Sectorial en la
elaboracién de los programas de operacién anuales de esta Secretaria;

Xlll. Proponer politicas de racionalidad y eficiencia para el suministro de los recursos
materiales y servicios generales;

XIV. Coordinarse con la Direccion Juridica de esta Dependencia, en los asuntos de materia
laboral que se susciten en esta Secretaria;

XV. Promover y coordinar la capacitacién y adiestramiento del personal de esta Secretaria;
XVI. Coordinar la elaboracién y actualizaciéon de los manuales administrativos y de
organizacion;

XVII. Coordinar las acciones de desarrollo institucional de la Secretaria y de los organismos
auxiliares del Sector, mediante el andlisis y desarrollo de propuestas en materia de
organizacion, sistemas, procedimientos, control documental y métodos de trabajo, con el
propésito de elevar de manera sistematica y permanente las funciones encomendadas;
XVIII. Coordinar y supervisar el proceso de programacién-presupuestacion anual del Sector,
mediante la consideraciéon de los recursos del Programa de Inversién Sectorial y las
transferencias de recursos de programas federales y estatales, para someter el proyecto a la
consideracion de las instancias correspondientes para su revision y autorizacion;

XIX. Operar financieramente los fondos y recursos estatales y federales autorizados, que se
convengan con los gobiernos federal, estatales y municipales, bajo esquemas e mezcla de
recursos que potencien los resultados;

XX. Programar y coordinar las sesiones del comité técnico del Fondo de Fomento
Agropecuario de Yucatan;

XXI. Supervisar la ejecucion de los programas de modernizacién, desconcentracién y
simplificacién administrativa, y

XXII. Las demas que le otorguen este Reglamento y otras disposiciones normativas aplicables.

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

1. Direccion de Administracion y Finanzas.
1.1. Departamento de Control Presupuestal.
1.2. Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
1.3. Departamento de Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan.

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

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

Obijetivo:

Dirigir y controlar la aplicacién de las politicas para la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales que regulan el funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Rural,
con apego a las normas aplicables, optimizando el aprovechamiento de los recursos, y
realizando la distribucion de estas de acuerdo a sus disponibilidad; asi como contar con la
informacioén en el &mbito de nuestra competencia que permitan medir el correcto desarrollo
de los planes, programas y acciones en cada uno de los programas, para su mejor ejecucién
alineados al Plan Estatal de Desarrollo.

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

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Oficina del Director de Administracién y Finanzas

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Secretario

Le reportan: Jefe de Departamento, Coordinador, Analista Administrativo

Objetivo del puesto P!anear, organizar, dirigir y controlar el Departamento de Administracién y
Finanzas.

Establecer y supervisar el control interno de la Direccion.

Establecer los indicadores del desempeno y evaluar resultados.

Dirigir la ejecucion, seguimiento y control.
Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los asuntos de su competencia.

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

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

as LN e

o

Periodicidad

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

1. Ejecutar, controlar y distribuir el presupuesto autorizado a esta
Secretaria en el presupuesto de egresos del Estado.

2. Tramitar la obtencién de los recursos financieros para cubrir los
gastos de operacion de esta Secretaria, asi como de todos los
programas que lleven participacion de recursos estatales; de igual
forma, coordinar, controlar y vigilar el seguimiento del ejercicio
presupuestal de dichos programas y del Fideicomiso de Fomento
Agropecuario de Yucatan.

3. Utilizar los recursos financieros presupuestados para el
cumplimiento o pago de los programas productivos e Cada que se requiera
institucionales en los que sea parte esta Secretaria.

4. Llevar el registro contable de las operaciones financieras y el
control de las mismas, asi como aplicar el gasto presupuestal de Cada que se requiera
las direcciones y unidades administrativas de esta Secretaria.

Cada que se requiera

Cada que se requiera

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 3
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Adquirir los recursos materiales y suministros solicitados por las
direcciones y unidades administrativas de esta Secretaria,
aplicando politicas de racionalidad y eficiencia, asi como
proporcionar el apoyo requerido para la 240 Reglamento del
Codigo de la Administracién Publica de Yucatan Ultima
modificacién: DOGEY 20 de mayo de 2016 realizacién de los
eventos especiales del Sector Agropecuario que éstas organicen.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Cada que se requiera

Tramitar la contratacion y llevar el control del recurso humano de
esta Secretaria, asi como fomentar su desarrollo profesional.

Cada que se requiera

Coordinar, controlar y vigilar la aplicaciéon y registro de los
recursos financieros de gasto corriente, gasto de inversion
sectorial y federal, autorizados a las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, para el desempeno de sus
actividades.

Cada que se requiera

Controlar el inventario de bienes muebles e inmuebles que estan
bajo el resguardo de esta Secretaria, asi como regular el buen
funcionamiento y conservacion de los mismos.

Cada que se requiera

Realizar licitaciones para la adquisiciéon de bienes y servicios, asi
como elaborar el programa anual de adquisiciones.

Cada que se requiera

10.

Coordinar a todas las areas de esta Secretaria para que cumplan
con los lineamientos que establezcan los programas sectoriales
de desarrollo administrativo.

Cada que se requiera

11.

Vigilar y aplicar el cumplimento de las normas y procedimientos
gue emitan las autoridades competentes facultadas para normar
a esta Secretaria en materia administrativa.

Cada que se requiera

12.

Colaborar con la Direccién de Planeacién, Financiamiento y
Coordinacién Sectorial en la elaboraciéon de los programas de
operacion anuales de esta Secretaria.

Cada que se requiera

13.

Proponer politicas de racionalidad y eficiencia para el suministro
de los recursos materiales y servicios generales.

Cada que se requiera

14.

Coordinarse con la Direcciéon Juridica de esta Dependencia, en
los asuntos de materia laboral que se susciten en esta Secretaria.

Cada que se requiera

15.

Promover y coordinar la capacitacion y adiestramiento del
personal de esta Secretaria.

Cada que se requiera

16.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales
administrativos y de organizacién.

Cada que se requiera

F-PL-EDP-01 ROO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
: Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

17.

Coordinar las acciones de desarrollo institucional de la Secretaria
y de los organismos auxiliares del Sector, mediante el analisis y
desarrollo de propuestas en materia de organizacién, sistemas,
procedimientos, control 241 Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatan Ultima modificacion: DOGEY
20 de mayo de 2016 documental y métodos de trabajo, con el
propésito de elevar de manera sistemdtica y permanente las
funciones encomendadas.

Cada que se requiera

18.

Coordinar 'y supervisar el proceso de programaciéon-
presupuestacion anual del Sector, mediante la consideracién de
los recursos del Programa de Inversion Sectorial y las
transferencias de recursos de programas federales y estatales,
para someter el proyecto a la consideracién de las instancias
correspondientes para su revision y autorizacion.

Cada que se requiera

19.

Operar financieramente los fondos y recursos estatales vy
federales autorizados, que se convengan con los gobiernos
federal, estatales y municipales, bajo esquemas de mezcla de
recursos que potencien los resultados.

Cada que se requiera

20.

Programar y coordinar las sesiones del comité técnico del Fondo
de Fomento Agropecuario de Yucatan; XXI. Supervisar la
ejecucion de los programas de modernizacion, desconcentraciéon
y simplificacion administrativa.

Cada que se requiera

21.

Las demds que le otorguen este Reglamento y otras disposiciones
normativas aplicables.

Cada que se requiera

Horario laboral: ‘ De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Sujeto a disposicion del superior inmediato

Fecha de aprobacion:

15/07/2025

Director de Administracion y Finanzas

Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

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

Descriptiva de Puesto

Coordinador
Secretaria de Desarrollo Rural

(i i

Clave del puesto: SC0090 (1)

Direccion de Administracion y Finanzas

Oficina del Director de Administracion y Finanzas

Asistir en funciones administrativas en la Unidad Regional

Director

No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

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

PN

b

o

Funciones Especificas

1. Conciliar base de datos en los programas que se requieran.

Diario

2. Apoyar en la solventacién de las auditorias Federales y Estatales.

Cuando se requiera

3. Apoyar en la realizaciéon del presupuesto anual de toda la
Secretaria.

Anual

4. Apoyar en la contabilidad en los programas que se requieran.

Cuando se requiera

5. Revisar los ingresos de los beneficiarios participantes en los
Programas vigentes.

Cuando se requiera

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

15/07/2025

Director de Administracion y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracién y Finanzas
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la 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 a quien responda como Titular del 4rea, de acuerdo a las actividades programadas.

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

Funciones Especificas (Diario/Seman:ﬁgz?r:?eciz‘lj/ Mensual, etc.)

1. Realizar reportes y oficios para la direccién. Cuando se requiera

2. Hacer diligencias fuera de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Digitalizacion de archivos de los programas de apoyo. Cuando se requiera

4. Apoyar en la recepcion de solicitudes, captura y entrega de

. ) Cuando se requiera
insumos en los programas que se requieran.

5. Participar en la elaboracion del informe de Gobierno segun la
parte que asigne el jefe de departamento.

6. Brindar atencion telefénica a autoridades municipales y
productores.

7. Atender a productores que solicitan audiencia con el
Subsecretario y para conocer el motivo de la reunion.

8. Agendar y coordinar las reuniones y/o eventos del

Quincenal

Diario

Cuando se requiera

. Semanal
Subsecretario.
9. Coordinar los eventos de la Secretaria. Cuando se requiera
10. Elaborar fichas técnicas de los eventos o programas de la .
, Cuando se requiera
Secretaria.

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 2
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

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



o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas
ST Tel o] W =T (8| YA - EER Asistir en funciones administrativas en la Unidad Regional
Reporta a: Director

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar a coordinar los diferentes eventos que realice la Direccion. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacién 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.
. ope Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Revisar documentos de las solicitudes de los productores de
todos los programas de SEDER en la Ventanilla de la unidad Diario
de Tekax.
2. Apoyar en las entregas de insumos a productores. Cada que se requiera
3. Difundir informacién de los Programas de SEDER. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas

Funcion Particular Asignada: gNeWaVeli{e"]
Reporta a: Director

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar a coordinar los diferentes eventos que realice la Direccion. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

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

AN

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. Recepcionar y revisar documentacién de documentaciéon para .
Cuando se requiera
presentar ante la SAF (cuentas por pagar).
2. Caodificar informacion para comprobacion de  partidas Diario
presupuestales.
3. Emitir contra recibos. Diario
4. Asesorar en los diferentes programas de la Dependencia. Cuando se requiera
5. Elaborar cuentas por pagar. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas del departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién que se captura, asi como la que se genera como
reporte.
3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

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

1. Realizar cotizaciones para mantenimiento vehicular. Cuando se requiera
2. Realizar. r(.equisiciones y oOrdenes de compra del area de Diario

mantenimiento.
3. Realizar la bitacora de servicios de mantenimiento. Cuando se requiera
4. Elaborar oficios y documentacion requerida. Cuando se requiera
5. Llevar el archivo de control de los proveedores de .

mantenimiento vehicular. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracién y Finanzas

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

. .. Contribuir en las actividades de recepcién de la direccién de Administracion y
Objetivo del puesto .
Finanzas.

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

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

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

Funciones Especificas

1. Recibir y turnar oficios internos y externos a la unidad
administrativa.

2. Coordinar la agenda del director de la direccion de
Administracion y Finanzas.

3. Confirmar asistencia, tiempo y dia de las reuniones del

Diario

Diario

Cuando se requiera

director.
4. Implementar control de la documentacién recibida y expedida. Diario
5. Capturar y Archivar la correspondencia recibida del dia. Diario

6. Contestar y Expedir llamadas telefénicas de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

7. Autorizar requisiciones generadas en el programa SIARF para
su respectiva generacién de la orden de compra.

8. Generar memorandum para conocimiento de un oficio
recibido hacia otra unidad administrativa.

9. Apoyar en la comprobacion y revision de los documentos de
los diferentes programas.

10. Verificar el consecutivo de los oficios de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Diario

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Diario

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



o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11. Realizar requisicion de papeleria para la oficina del Director de
Administracion y Finanzas.

12. Notificar a la Secretaria de la contraloria General del Estado
de Yucatan el reporte de los gastos erogados de comunicacion Mensual
social de cada mes de la Secretaria de Desarrollo Rural.

13. Reportar las actividades de lato valor, para integrar en la
agenda del Gobernador a través de la Direccion de Planeacion,
Financiamiento y Coordinacién Sectorial a Secretaria Técnica
de Planeacion y Evaluacion (SEPLAN).

14. Elaboracion de incidencias y bitadcoras de vacaciones del
personal a cargo de la Oficina del Director.

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

Cuando se requiera

Semanal

Cuando se requiera

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas
15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

. .. Contribuir en las actividades de recepcion de la direccion de Administracion y
Objetivo del puesto .
Finanzas.

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

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recibir y turnar oficios internos y externos a la unidad administrativa. Diario
2. Implementar control de la documentacion recibida y expedida. Diario
3. Capturar y Archivar la correspondencia recibida del dia. Diario
4. Contestar y Expedir llamadas telefénicas de la Direccién de

Administracién y Finanzas. Diario

5. Generar memorandum para conocimiento de un oficio recibido hacia
otra unidad administrativa.

6. Apoyar en la comprobaciéon y revision de los documentos de los
diferentes programas.

7. Verificar el consecutivo de los oficios de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas.

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Diario

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas
15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BU0O012 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas

ST (o TR (o ETAS -3 T EH Asistir en funciones administrativas en la Unidad Regional

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacién que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacién

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

Periodicidad

b

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

1. Recepcionar documentos de las solicitudes de los productores de

todos los programas de SEDER en el interior del Estado. Diario
2. Dar atencién y guia de informacién a los productores. Diario
3. Manejar el sistema digital para la captura de documentacién. Diario
4. Verificar y corregir de manera digital los dictdmenes de los .
Cuando se requiera
programas de SEDER.

5. Dar seguimiento a las solicitudes de productores agricolas,

, Diario
apicolas, ganaderos, etc.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Clave del puesto: BUOO14 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Oficina del Director de Administracion y Finanzas
Funcion Particular Asignada: JNe¥]sllfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados en el area.

Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados.

Recibir y turnar documentacién segln el drea que corresponda.
Realizar y llevar control del archivo.
Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Elaborar las requisiciones de materiales e insumos del area.

Llevar el control de la agenda del jefe inmediato.

©INjoN A WIN

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

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

1. Apoyar en el fotocopiado de documentos. Diario
2. Revisar y analizar los documentos de los distintos Programas .

de la dependencia. Diario
3. Escanear documentacién de los diversos Programas. Diario
4. Recepcionar vy verificar documentacién de los diversos Diario

Programas.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL mﬁq'
Direccion de Administracion y Finanzas L '

€08) YUEATI'_._&N

£t

[ IR

Manual de Organizacién

1.1. Departamento de Control Presupuestal
Obijetivo:
Elaborar, modificar, controlar, gestionar y ejecutar los recursos financieros, de acuerdo a los
lineamientos juridicos, administrativos y técnicos aplicables; garantizando los principios de
austeridad, funcionalidad y eficacia en la aplicacién de los recursos publicos para el logro de
los objetivos establecidos conforme a la ley de contabilidad gubernamental del estado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: SC0029 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: JNe¥]e]lfe!

Reporta a: Director

Lider de Proyecto, Coordinador, Analista Administrativo, Auxiliar
Administrativo, Jefe de Oficina, Auxiliar Técnico, etc.

. . Planear, organizar, dirigir controlar el Departamento de Recursos
Objetivo del puesto . . & siry P
Financieros.
Funciones Generales

1. Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el departamento.
. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del departamento.

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y
recursos.
Elaborar, supervisar y 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, elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del departamento a su cargo.

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

Le reportan:

w| N

O N A

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

Funciones Especificas

1. Realizar los presupuestos del capitulo 2000-3000-1000-
Mensual
5000.
2. Verificar, revisar y registrar los Recursos Estatales vy .
Diario
Federales.
3. Enviar cuentas por pagar a la SAF. Diario
4. Responder las auditorias del area. Mensual
5. Realizar informes trimestrales del ejercicio de los Recursos .
Trimestral
Estatales y Federales.
6. Gestionar la contabilidad gubernamental. Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Sujeto a disposicién del superior inmediato

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Lider de Proyecto Clave del puesto: SC0068 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

. 4 Gestionar, Analizar lanificar la informacion en los programas que se
Objetivo del puesto . yp brog q
requieran.

Funciones Generales

Apoyar en la integracion y actualizacién del marco normativo-administrativo del area.

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.

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

oA IWIN I

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar los documentos e informacion de los
beneficiarios en los programas que se requieran en diversos Cuando se requiera
municipios.

2. Realizar el comparativo de depdsitos por municipios y

asociaciones con el presupuesto de Gobierno.

Adaptar y elaborar los reportes por Municipio y Asociacion. Cuando se requiera

4, Realizar el archivo electréonico de los beneficiarios en los
programas que se requieran.

5. Apoyar en las tareas administrativas: auditorias, reportes,
revision y captura de cuentas por pagar.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Sujeto a disposicion del superior inmediato |

Cuando se requiera

w

Cuando se requiera

Diario

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

~
{*t"'*-l} YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
v : Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Ve (o] W= aa (ol ET AT BT EHl Asistir en funciones administrativas en la Unidad Regional de Tekax

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

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

Apoyar a quien responda como Titular del drea, de acuerdo a las actividades programadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Hlo|dIE

b

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

Funciones Especificas

1. Asistir a la Direccion en las actividades, eventos y encargos
gue tenga la Direccion con relacién a los programas en general Cada que se requiera
de la Secretaria.

2. Participar como enlace de la Secretaria de Desarrollo Rural en
la Unidad Regional de Tekax.

3. Coadyuvar y asistir a otras areas, departamentos o direcciones
en la recepcion de documentacion y en la entrega de apoyos Cada que se requiera
de los distintos programas a cargo de la Secretaria.

4, Asistir a la Direccidon en la coordinacién de las actividades de
los extensionistas que participan en el programa de Asistencia Diario
Técnica y Capacitacién para el Bienestar Agropecuario.

5. Elaborar informes, planes y programas de capacitaciéon de
Asistencia Técnica y Capacitacion.

Diario

Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas relacionadas al area de contabilidad. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

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

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

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

PN

b

o

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

Funciones Especificas

1. Realizar el proceso de alta y baja de bienes muebles de la
Dependencia.

2. Realizar el proceso de entrega-recepcion de puestos dentro
de la Dependencia.

3. Realizar el arqueo a las diferentes direcciones de la
Dependencia sobre comprobacion de gastos (viaticos, etc).

4. Realizar las declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos.

5. Dar respuesta a las auditorias de la ASSEY, SECOGEY vy
Auditoria Superior de la Federacion.

Semestral

Cuando se requiera

Semanal

Anual

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0080 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

ST Tel o] W= g (o8| YA - E B Asistir en funciones administrativas en el Despacho del Secretario
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Realizar tareas administrativas de la Direccién, en cuanto a gestién y control
Objetivo del puesto de documentos, manejo de informacion y demas tareas de enlace
administrativo.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
4. Verificar la realizacidon de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.
5. Apoyar a quien responda como Titular del 4rea, de acuerdo a las actividades programadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.
Funciones Especificas (Diario/Semanapltjgz(ijr:gtlaiz‘lj/ Mensual, etc.)
1. Atender via telefdénica al publico en general. Diario
2. Atender presencialmente a las citas correspondientes al ..
Secretario. Diario
3. Elaborar oficios y tramites correspondientes al Secretario. Diario

4. Revisar el correo institucional y derivar al area

. Diario
correspondiente.
5. Coordinar y programar citas, reuniones y eventos para el Diario
Secretario.
6. Redactar y preparar documentos, informes, discursos y otros
materiales que el Secretario necesite para sus reuniones y Cada gue se requiera
eventos.

7. Realizar investigaciones y recopilar informacion para ayudar
al Secretario.

8. Acompafnar en el trabajo de campo de actividades
correspondientes a la Secretaria.

9. Coordinar con los Directores sobre las actividades donde
irdn en representacion del Secretario.

Cada que se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos |
e : Direccién de Recursos Humanos w

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
10. Recabar firmas de documentos. Cada que se requiera
11. Crear base de datos. Cada que se requiera
12. Ayudar a planificar y organizar eventos dentro y fuera de la Cada que se requiera
Secretaria.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas relacionadas al area de egresos. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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. Dar de alta a cuentas bancarias en el sistema de bancos. Cuando se requiera
2. Revisar los saldos de los bancos. Diario
3. Realizar tramites ante las instituciones bancarias. Cuando se requiera
4. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera
5. Emitir cheques. Cuando se requiera
6. Realizar control de los estados de cuenta. Diario
7. Enviar y controlar la informacion al departamento de .
A i Cuando se requiera
Contabilidad y Tesoreria.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento.

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

RO INIE=

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

b

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

o

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

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

1. Llevar documentacion para tramites con otras dependencias. Cuando se requiera
2. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
3. Armar el archivo para llevar las cuentas por pagar a .

- Cuando se requiera

contabilidad.

4. Llevar control de archivo. Diario
5. Archivar, foliar y escanear la documentacién del departamento. Diario
6. Realizar tramites bancarios. Cuando se requiera
7. Carga y descarga de insumos de los diferentes Programas de la

Cuando se requiera

Dependencia.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas en el drea de Recursos Financieros. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

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

1. Capturar la lista de proveedores en el SIGGY. Cuando se requiera
2. Realizar la bitdcora de incidencias de personal (retardos,

RO INIE=

bl

o

Funciones Especificas

vacaciones). Quincenal
3. Digitalizar la informacién de las cuentas por pagar. Cuando se requiera
4. Apoyar en la captura de la comprobacién de gastos. Cuando se requiera
5. Realizar la compra de insumos con base en el listado de

beneficiarios previamente dictaminado del programa vigente y
coordinar la entrega de insumos al responsable del municipio
correspondiente.

6. Capturar las cuentas por pagar de los proveedores. Diario

7. Elaborar las cuentas por pagar de servicios: eléctrico, agua
potable y telefonia.

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

Cuando se requiera

Mensual

Fecha de aprobacion:

15/07/2025 Director de Administracic’)n y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas en el drea de Recursos Financieros.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

3. Colaborar en la 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 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 .. Periijicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera

2. Realizar tramites ante otras dependencias. Cuando se requiera

3. Hacer y recibir llamadas telefénicas. Cuando se requiera

4. Verificar la documentacion y pagos realizados por los

Cuando se requiera

beneficiarios de los Programas vigentes.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Verificar y dictaminar la viabilidad en campo de los proyectos y solicitudes, a
Objetivo del puesto fin optimizar la atencién a los productores que solicitan apoyos de los
Diferentes programas del Departamento.

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.

2. Coordinar y 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 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.)

1. Captura de cuentas por pagar. Diario

2. Revisar documentos administrativos. Diario

3. Realizar en la comprobacion de gastos. Diario

4. Sacar copias de documentos administrativos relativos al ..

Diario

departamento.

5. Apoyar en actividades de la Jefatura de Contabilidad. Diario

6. Orggnlz’ar e integrar la informacion para respuestas en Cuando se requiera
auditorias.

7. Llevar el control de los fondos temporales. Diario

8. Descargar reportes del SIGGY. Mensual

9. Descargar reportes de los ingresos en el SIGEY. Cuando se requiera

10. Recepcionar documentacién relacionada a la comprobacién de
las compras de insumos en relacién a la lista de beneficiarios Cuando se requiera
dictaminadas durante el programa vigente.

11. Revisar y conciliar los gastos con base al presupuesto. Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F 5 .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1
gV . ’ Direccién de Recursos Humanos Tt

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

12. Realizar oficios relativos al departamento. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Ve (o] W= R (0| ET AT EL R Asistir en funciones administrativas en la Unidad Regional

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas en el area. |

Funciones Generales
Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

RO INIE=

b

o

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar documentos de las solicitudes de los
productores de todos los programas de SEDER en la Diario
Ventanilla de la unidad de Tekax.

2. Dar seguimiento a las solicitudes de productores agricolas,
apicolas, ganaderos, etc.

3. Supervisar los Programas desde Ila Direccién de
Extensionismo.

4. Elaborar oficios propios de la Unidad Regional. Cada que se requiera

Diario

Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas en el area. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

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

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

RO INIE=

b

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
. g Periodicidad
Funciones Especificas .. .
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar el Control de cuentas por pagar. Cuando se requiera
2. Realizar diligencias varias a otras dependencias. Cuando se requiera
3. Comprobar gastos propios de la direccion. Cuando se requiera
4. Apoyar a las auditorias con las instancias ejecutoras. Cuando se requiera
5. Capturar en el programa Compagq la contabilidad, Programas,
gasto corriente y apoyos, las cuentas contables, el orden Mensual y Quincenal
presupuestal y por cargo directo.
6. Capturar informacion sobre los diversos Programas. Mensual
7. Imprimir estados financieros, movimientos auxiliares,
e . L ., Mensual
conciliaciones del Ejercicio, balanza de comprobacion.
8. Revisar las cuentas por pagar turnadas del departamento de .
Cuando se requiera
control presupuestal.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas en el area de Recursos Financieros. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
4. Verificar la realizacidon 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. Realizar la captura de las cuentas por pagar. Diario
2. Realizar transferencias presupuestales. Cuando se requiera
3. Realizar oficios para tramites con otras Dependencias. Cuando se requiera
4. Revisar presupuestos. Cuando se requiera
5. Coordinar las solicitudes para el tramite de pago a
proveedores con los recursos de los gastos de operacién de Cuando se requiera

esta Secretaria.

6. Llevar un mejor control y resguardo de todos los oficios de
solicitud de ampliacion de techos financieros vy Cuando se requiera
transferencias presupuéstales.

7. Entregar a la coordinacion de contabilidad los oficios de las
comprobaciones de los vales de caja, archivo de las cuentas
por pagar de reembolsos, pagos a terceros, etc. a nombre de Cuando se requiera
la secretaria para su registro contable y asi contar con una
informacién actualizada.

8. Realizar cuentas por pagar relativo a los Programas vigentes
de esta Secretaria.

Cuando se requiera
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

F 5 .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1
gV . ’ Direccién de Recursos Humanos Tt

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

9. Cuadrar saldos presupuestales con la direccion de la SAF. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: JNe¥]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas en el area de Recursos Financieros. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
Colaborar en la planeacion de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.

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

Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

HLINIE

b

o

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

Funciones Especificas

1. Validar informacién de los beneficiarios en los programas que
se requieran.

2. Realizar oficios para tramites con otras Dependencias. Cuando se requiera

3. Llevar el control del archivo de oficios e informacién en los
programas que se requieran.

4. Hacer y recibir llamadas telefénicas. Cuando se requiera

5. Actualizar informacién a la Plataforma nacional de
Transparencia.

6. Realizar altas y bajas de personal al ISSSTEY. Cuando se requiera

7. Realizar la bitacora de incidencias del personal (vacaciones,
retardos, etc.).

Cuando se requiera

Cuando de requiera

trimestral

Cuando se requiera

8. Realizar el reporte del Programa CONAC. Trimestral

9. Realizar el reporte del Programa CONAFOR. Anual

10. Verificar el pago de los beneficiarios del programa vigente. Cuando se requiera
Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Asistir a las tareas propias del area de egresos. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

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.
Funciones Especificas .. Periijicidad

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

1. Realizar la emision de los vales de caja. Cuando se requiera

2. Emitir de contrarrecibos. Cuando se requiera

3. Realizar la elaboracién de requisiciones. Cuando se requiera

4. Elaborar los cheques. Cuando se requiera

5. Realizar pagos de los diversos programas de la SEDER. Cuando se requiera

6. Emitir oficios y memorandums diversos. Cuando se requiera

7. Emitir pagos por transferencias. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en las actividades administrativas relacionadas al area de contabilidad. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Atender al publico en general de manera personal o por via .
. Diario
telefénica.
2. Capturar documentacion relacionada a los diferentes Diario

Programas de la Dependencia.

3. Participar como personal de apoyo en eventos y pago a
productores en diversos programas.

4. Recepcionar los documentos e informacién de los beneficiarios
en los programas que se requieran en diversos municipios.

5. Apoyar en el inventario de bienes muebles de la Secretaria. Cuando se requiera

6. Apoyar en la integracion de expedientes en los programas que
se requieran.

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Diario

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO069 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

ST Telle] W e T (8| YA - EIs M Asistir en funciones administrativas en la direccion de Sanidad Agropecuaria
Reporta a: Director, Jefe de Departamento y Coordinador

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informaciéon 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.
Funciones Especificas Periodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar los oficios o documentos que le sean solicitados. Diario
2. Controlar y archivar la documentacidon que se generar de .
. . Diario
acuerdo a las actividades asignadas.
3. Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le Diario
solicite.
4. Apoyar en la recepcion de solicitudes y captura al Programa .
. Diario
de Fierros.
5. Apoyar a eventos de la Direccién y Secretaria. Cada que se requiera
6. Interactuar con visitantes y brindar atencién. Cada que se requiera
7. Recibir y realizar llamadas telefénicas. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0069 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Asistir en funciones administrativas en la direccién de Exportacién y
Comercializacion

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Funcioén Particular Asignada:

Le reportan: No aplica

. .. Realizar las actividades relativas a tramites y elaboraciéon de documentos en
Objetivo del puesto . .
apoyo a la secretaria del area.
Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.
2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

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

Funciones Especificas

1. Supervisar proyectos de emprendimiento y cultivos con
expectativas comerciales de impacto.

2. Apoyar en la supervision y coordinacion de los stands
asignados a nuestra direccién en la Feria de Xmatkuil.

3. Apoyar en la comercializacion de productos yucatecos
elaborados por productores yucatecos.

4. Guiar y apoyar a productores para participar en las ferias y
eXpos.

5. Acompaniar a reuniones referentes a la direccién en conjunto

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Mensual

Cada que se requiera

o Mensual
con otras Instituciones.
6. Asistir en diversos talleres de trabajo de la direccion. Cada que se requiera
7. Salir a trabajo de campo (supervision de apoyos). Mensual

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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.
Funciones Especificas .. Periijicidad

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

1. Realizar la emision de los vales de caja. Cuando se requiera

2. Emitir de contrarrecibos. Cuando se requiera

3. Realizar la elaboracién de requisiciones. Cuando se requiera

4. Elaborar los cheques. Cuando se requiera

5. Realizar pagos de los diversos programas de la SEDER. Cuando se requiera

6. Emitir oficios y memorandums diversos. Cuando se requiera

7. Emitir pagos por transferencias. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en las actividades administrativas relacionadas al area de contabilidad. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

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.

»

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

Funciones Especificas

Integrar la recuperacion de cuentas de fondo de la SEDER. Diario

2. Capturar en el programa Compagq la contabilidad, Programas,
gasto corriente y apoyos, las cuentas contables, el orden Diario
presupuestal y por cargo directo.

3. Capturar informacién sobre los diversos Programas. Diario

4. Elaborar las conciliaciones contables. Mensual

5. Elaborar las conciliaciones del Ejercicio partidas 1000, 2000, Mensual
3000, 4000 y 5000 con la SAF.

6. Revisar saldos de la balanza comprobatoria. Semanal

7. Imprimir estados financieros, movimientos auxiliares,

e L .. Cuando se requiera
conciliaciones del Ejercicio, balanza de comprobacion.

8. Revisar las cuentas por pagar turnadas del departamento de

Cuando se requiera
control presupuestal.

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



" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1

Direccidon de Recursos Humanos P

»

(¢

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Entregar documentacién soporte de la parte contable para

L, Cuando se requiera
las auditorias. a

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal

Funcioén Particular Asignada:

Asistir en funciones administrativas en la direccion de Apoyo a la Actividad
Agropecuaria

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto.

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacion del area, tanto fisica como electronicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informaciéon 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.

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

1. Llevar control de solicitudes al programa Apicola. Diario

2. Integrar los ingresos contables de la direccion. Semanal

3. Entregar requerimientos de pago a campo. Cada que se requiera

4. Realizar las actualizaciones en el sistema contable de las Diario

prérrogas.
5. Apoyar en diversas tareas de la jefatura. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: MMO0094 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Realizar reportes sobre actividades del area.

Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades asignadas.

Colaborar en la elaboracién de indicadores de avances de los objetivos.

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

ais LN =

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

Funciones Especificas

1. Apoyar y coordinar los procesos y politicas de la direccion
con los enlaces internos.

2. Coadyuvar con los enlaces para actualizar los documentos
en los nuevos formatos y que se apeguen a la nueva guia de Cada que se requiera
Control Interno: Politicas y Procedimientos de la direccion.

3. Transcribir los procesos de Control Interno de los diferentes
departamentos de la direccion.

4. Coordinar que la entrega de Politicas y Procedimientos sea
en tiempo y forma a Control Interno de las diferentes areas.

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Oficina Clave del puesto: MMO0094 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

Apoyar en los procesos establecidos y demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Realizar reportes sobre actividades del area.
Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades asignadas.
Colaborar en la elaboracién de indicadores de avances de los objetivos.

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

ais LN =

Periodicidad

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

1. Recepcionar, revisar y capturar solicitudes de los diversos Diario
programas.

2. Atender a productores de los diversos programas. Diario

3. Dar Seguimiento al proceso de las solicitudes de los diversos Diario
programas.

4. Archivar documentacion de los diversos programas. Diario

5. Controlar captura y generar informes de los diversos Diario
programas.

6. Entregar insumos de los diversos programas. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Control Presupuestal

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.
2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

d

Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacién

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

Funciones Especificas Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Capturar la némina al compact. Mensual
2. Capturar datos para la integracion de bases de datos, tablas e .
. Cuando se requiera
informes.
3. Capturar cuentas contables y presupuestales. Diario
4. Revisar de estados de cuenta, anexando sellos de ..
.. Diario
contabilidad.
5. Realizar escaneo de documentos. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOO9 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacién que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de su area y de la organizacién

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

b

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar los documentos e informacién de los

beneficiarios en los programas que se requieran en diversos Cuando se requiera
municipios.
2. Descargar productos que se envien a la Dependencia. Cuando se requiera

3. Recepcionar, revisar y ordenar los documentos e informacion
de los beneficiarios en los programas que se requieran.

4. Armar expedientes de las solicitudes de los diferentes
programas en la Dependencia.

5. Archivar y ordenar los expedientes de los diferentes
programas en la Dependencia.

6. Archivar y ordenar los expedientes de los diferentes
departamentos propios de la direccion.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

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



E " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos )
o : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Técnico Clave del puesto: BUOO037 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Control Presupuestal
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Atender consultas del publico y usuarios internos.
2. Realizar los tramites encomendados para la ejecucion de sus actividades.
3. Proponer acciones que tiendan a mejorar las normas y procedimientos.
4. Controlar los documentos administrativos generados en su tarea.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no

limitativas.

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

1. Recepcionar y revisar solicitudes de los diversos programas. Diario
2. Integrar expediente de las solicitudes de los diversos Diario

programas.
3. Atender a productores de los diversos programas. Diario
4. Dar Seguimiento al proceso de las solicitudes de los diversos Diario

programas.
5. Archivar documentacion de los diversos programas. Diario
6. Realizar diversas diligencias del area. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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Manual de Organizacién

1.2. Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Obijetivo:

Administrar de manera eficiente los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Desarrollo Rural, en cumplimiento con las disposiciones legales, normativas y administrativas
aplicables, con el propdsito de impulsar un desempeno institucional optimo a través de
procesos de induccidn, capacitacién y gestién administrativa del personal. Asimismo,
garantizar la correcta administracién del gasto, asegurando la cobertura oportuna y adecuada
de las necesidades operativas de cada Direccion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: SC0029 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director

Lider de Proyecto, Coordinador, Analista Administrativo, Auxiliar, Supervisor,
etc.

o Planear, organizar, dirigir controlar los departamentos de Recursos
Objetivo del puesto » Or8 .’ giry P
Humanos y Materiales
Funciones Generales

1. Implementar controles de la documentacién recibida y generada en el departamento.
Supervisar la normalidad que compete a la operacion del departamento.

Le reportan:

win

Analizar, planear y elaborar proyectos de mejora, procurando su correcto avance en tiempo y
recursos.
Elaborar, supervisar y 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, elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual del departamento a su cargo.

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

O N B

Periodicidad

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

1. Supervisar la normatividad que compete a la operacién del
departamento de recursos humanos.
2. Presentar informes de los avances del area de recursos

Cada gue se requiera

Anual

humanos.

3. Responder y solventar auditorias del area y realizar informes .

N Cada que se requiera

del ejercicio.

4, Tener comunicacién constante con la direccién de recursos
humanos de SAF para el buen funcionamiento del Cada gue se requiera
departamento.

5. Revisar y autorizar movimientos de personal de la Secretaria
conjuntamente con la direcciéon de Recursos Humanos.

6. Actualizar informacion de las fracciones del art. 70 de la Ley
de Transparencia.

Cada que se requiera

Trimestral/Semestral
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ; Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Integrar el anteproyecto anual del capitulo 1000. Anual

8. Realizar y verificar el informe para el Comité de
Adquisiciones.

9. Realizar procesos en cumplimiento del Art.18 de la Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

10. Autorizar las 6rdenes de compra para tramitar a Control
Presupuestal.

11. Verificar y autorizar las cotizaciones cuidando montos
mMaximos y minimos.

12. Coordina la logistica de distribucién de producto con los

Trimestral

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

. Anual
choferes en los programas que se requieran.
13. Validar el Plan de Mantenimiento Vehicular. Anual
14. Autorizar las requisiciones de Mantenimiento Vehicular. Cada que se requiera
15. Coordinar la distribucién de vehiculos. Cada que se requiera
16. Autoriza el mantenimiento general de la Secretaria. Cada que se requiera
17. Gestionar y habilitacion del Stand de SEDER en la Feria de
. Anual
Xmatkuil.

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Sujeto a disposicion del superior inmediato

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0155 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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. Realizar requisiciones de papeleria de la Secretaria. Semanal
2. Elaborar inventarios acerca del material de papeleria que hay
; : Semanal
en existencia en bodega.
3. Suministrar y administrar el material de limpieza de la .
, Diario
Secretaria.
4. Coordinar las vacaciones del personal administrativo de la
‘ Semanal
Secretaria.
5. Reportar incidencias del personal administrativos. Mensual

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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 (Diario/Semanapltjgﬁ?r:glec:;‘lj/ Mensual, etc.)
1. Apoyar en la integracién de expedientes del personal. Cuando se requiera
Hacer y recibir llamadas telefénicas. Diario

3. Armar, capturar y revisar expedientes de los distintos
programas de la Dependencia.

4. Apoyar en la contestacién a las diferentes auditorias que se
le realiza al departamento.

5. Apoyar a contestar a Transparencia sobre informacién que
solicita al departamento.

6. Apoyar en la recepcion de documentacion, captura y
dictaminacion de los diferentes Programas.

7. Realizar diligencias ante varias dependencias. Cuando se requiera

8. Apoyar en la elaboracién y distribucion de oficios dirigidos a
las diferentes areas de la Secretaria.

9. Recepcionar los documentos e informacién de los
beneficiarios en los programas que se requieran en diversos Cada que se requiera
municipios.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos |
e : Direccién de Recursos Humanos w

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

10. Apoyar en la elaboracion de informaciéon y soporte de
documentacién relacionada a los Procesos de Control Cada que se requiera
Interno relativo al departamento.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

AL

b

o

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

Funciones Especificas

1. Realizar la compra de insumos con base en el listado de
beneficiarios previamente dictaminado del programa
vigente y coordinar la entrega de insumos al responsable del
municipio correspondiente.

2. Comprobar al area de compras con la documentacién
requerida relativa a la compra de insumos de los Programas Cuando se requiera
vigentes.

3. Cotizar y requisitar material de mantenimiento al edificio en
general (lAmparas, pintura, etc).

4, Hacer cotizaciones de diferentes programas de |la
Dependencia.

5. Organizar eventos de demostracién de material del
proveedor al beneficiario.

6. Coordinar la organizacién de los diferentes programas para
la entrega de insumos.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos |

Direccidon de Recursos Humanos m

[

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

7. Coordinar al personal de mantenimiento para rondas de
monitoreo de los desperfectos que surjan para su
reparacion.

8. Coordinar al personal de mantenimiento para hacer limpieza Cuando se requiera
de areas verdes y tareas varias.

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

15/07/2025 Director de Admlnlstraaon y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0097 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Apoyarl en la coordinacion de. las actividades que se requieren para la
ejecucion de los programas propias del departamento.

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

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

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

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

PN

b

o

Periodicidad

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

1. Supervisar las solicitudes de los productores de la region
segun la ventanilla de atencion.

2. Dar seguimiento a las solicitudes de productores agricolas,
apicolas, ganaderos, etc.

3. Asistir a las unidades de produccion de los productores de la
region a verificar su solicitud de las ventanillas en atencion

4. Elaborar oficios propios de las supervisiones realizadas en la
region.

5. Solventar con documentacién las supervisiones realizadas a
las unidades de produccion de los productores de la region.

Diario

Cada que se requiera

Diario

Diario

Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0090 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: Analista Administrativo

Coordinar, administrar, revisar, las actividades, incidencias del personal, asi
Objetivo del puesto como generar, integrar y resguardar los expedientes y documentacion, de los
mismos

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

PN

b

o

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

Periodicidad

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

1. Capturar reporte de incidencias, altas, bajas, movimientos del

personal en el SIGEY. Diario
2. Administrar, controlar el sistema y el reloj checador para generar Diario
los reportes de asistencia.
3. Revisar bitdcoras de incidencias, reportes de captura en el SIGEY. Diario
4. Elaborar presupuesto para Recursos Humanos. Cuando se requiera
5. Integrar expedientes del personal, asi como toda la documentacién Diario

del departamento.

6. Elaborar el célculo del pago de los finiquitos (desde elaboraciéon
hasta la entrega de los cheques a la Direccién Juridica

7. Responder y recabar informacioén para transparencia. Cuando se requiera

8. Proporcionar y colaborar en la informaciéon para la direccion
Juridica de los juicios interpuestos por los trabajadores.

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas
15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0088 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Verificar de los bienes muebles. Cuando se requiera
2. Capturar los bienes y modificaciones. Cuando se requiera
3. Actualizar los resguardos: altras, bajas y modificaciones. Cuando se requiera
4. Establecer contacto con personal de SAF de Control .
. Cuando se requiera
Patromonial.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: SC0088 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Asistir en funciones administrativas en la direccion de Fomento a la Actividad
Agropecuaria

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

. .. Atender, dirigir y coordinar los asuntos juridicos; atencion y seguimiento de
Objetivo del puesto Lo _ . ;
los asuntos judiciales o administrativos en que la Dependencia sea parte.
Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

Funcioén Particular Asignada:

Hlo|dIE

b

o

Periodicidad

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

1. Desarollar el manejo del sistema SIGEP de los programas Diario

vigentes.
2. Apoyar en el proceso de denominacién de origen de la miel .

. g Diario

en la Peninsula de Yucatan.
3. Elaborar proyectos técnicos de la direccion. Cada que se requiera
4. Apoyar en el manejo contable de la direccion. Cada que se requiera
5. Apoyar en las tareas encomendadas por el director. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0030 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.
Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de area.

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

»

b

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la elaboracion de Manual de politicas y
. Semanal

procedimientos.

2. Coadyuvar en la elaboracion del Manual de Organizacion. Semanal

3. Politizar las evaluaciones internas. Anual

4. Coordinar la organizacion de las sesiones para el comité de Semestral
control interno.

5. Dar seguimiento a las acciones derivadas de control Diario
interno.

6. Apoyar en los procesos de los diferentes programas de la .
SEDER Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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. Llevar oficios para tramites con otras dependencias. Cuando se requiera
2. Llevar vehiculos a mantenimiento. Cuando se requiera
3. Revision fisica de los vehiculos. Cuando se requiera
4. Hacer una relacion de solicitudes de combustible. Cuando se requiera
5. Recepcionar los vales de combustible. Semanal
6. Tramitar proceso de placas de vehiculos oficiales. Cuando se requiera
7. Solicitar gruas y dar seguimiento con las aseguradoras. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la 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 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.)
1. Pintar las areas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
2. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Limpiar aires acondicionados. Cuando se requiera
4. Apoyar en la entrega de Insumos en los programas que se .
oy & prog q Cuando se requiera
requieran.
5. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
6. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera
7. Trasladar al director del area. Cuando se requiera
8. Apoyar en la logistica de los eventos de la Secretaria y en .
.. Cuando se requiera
municipios.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Administrar la flota vehicular de la Dependencia. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

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

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

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

PN

d

o

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo el plan anual de mantenimiento de la flota

. . Anual
vehicular de la Secretaria.
2. Llevar a cabo el control de las podlizas de seguro de los
, ey s Anual
vehiculos utilitarios.
3. Hacer diligencias en otras dependencias. Cuando se requiera
4. Realizar la compra de insumos de los vehiculos utilitarios. Cuando se requiera
5. Coordinar las compras de insumos de la dependencia. Cuando se requiera
6. Gestionar los tramites de seguros y multas de los vehiculos

. Cuando se requiera
de la dependencia. 9

Controlar el activo vehicular de la dependencia. Cuando se requiera

8. Presentar y consultar el presupuesto para el mantenimiento

] Anual
de los vehiculos.
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E " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos )
o : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0027 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
4. Verificar la realizaciéon 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
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar tramites ante otras dependencias. Cuando se requiera
Manejar vehiculos oficiales de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Coordinar logistica de entrega de insumos en programas
de la Dependencia.

4. Coordinar en el mantenimiento general de la Dependencia. Cuando se requiera

Cuando se requiera

5. Coordinar al personal que manejan vehiculos oficiales. Cuando se requiera

6. Organizar eventos de demostracion de material del
proveedor al beneficiario.

7. Coordinar al personal de mantenimiento para rondas de
monitoreo de los desperfectos que surjan para su Cuando se requiera
reparacion.

8. Coordinar al personal de mantenimiento para hacer
limpieza de areas verdes y tareas varias.

9. Coordinar en los servicios de mantenimiento preventivo
de instalaciones de la Secretaria.

10. Coordinar en los servicios de mantenimiento correctivo de
instalaciones de la Secretaria.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera
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E " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos )
o : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica
Sl e e Apoyarl en la coordinacion de. las actividades que se requieren para la
ejecucion de los programas propias del departamento.

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

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

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

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

PN

d

o

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

Funciones Especificas

1. Programar y verificar que se realicen capacitaciones para
personal de la SEDER.

2. Impartir el curso de Inducciéon a la Dependencia al personal
de nuevo ingreso y dar seguimiento para que cursen la Cuando se requiera
Induccién al Gobierno del Estado.

3. Coordinar con los enlaces la aplicaciéon de la Evaluacion de

Mensual

Diagnostico de Necesidades de Capacitacién y realizar el Anual
Programa Anual de Capacitacion.
4. Actualizar los Organigramas: general y especificos. Cuando se requiera

5. Coordinar con los enlaces la realizacién y actualizaciéon de
las Descriptivas de Puesto.

6. Solicitar pedido de papeleria del departamento de Recursos
Humanos.

7. Recibir y acompanar a las personas que realizaran Servicio
Social, Practicas Profesionales y Estadia Profesional.

8. Actualizar el directorio telefénico de la SEDER. Cada que se requiera

Cada que se requiera

Mensual

Cada que se requiera
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Coordinar con los enlaces las colectas y hacer
entrega/recepcién de lo recaudado.

10. Coordinar al personal de limpieza. Cada que se requiera

11. Coordinar el comité de Seguridad e Higiene, asi como las
medidas propias en la Secretaria.

12. Actualizar informacién de los murales. Cada que se requiera

13. Apoyar en la elaboracién y distribucién de oficios dirigidos a
las diferentes areas de la Secretaria.

14. Apoyar en la contestacién a las diferentes auditorias que se
le realiza al departamento.

15. Apoyar a contestar a Transparencia sobre informacién que
se solicita al departamento.

16.Elaborar informacion y soporte de documentacién
relacionada a los Procesos de Control Interno relativo al Cada que se requiera
departamento.

17. Actualizar en la pagina del Portal de Transparencia el
directorio y el organigrama general autorizado.

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: gNeWaVeli{e"]
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Apoyar a coordinar los diferentes eventos que realice la Direccion. |

Funciones Generales

1. Conocer y manejar paqueteria office.
2. Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.
3. Colaborar en la planeacién 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 drea, de acuerdo a las actividades programadas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.
. ope Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender a los productores que se apersonan en la Diario
coordinacion regional.
2. Dar atencion ciudadana en la coordinacion regional Cada que se requiera
3. Apoyar a las ventanillas de la coordinacion regional
recepcionando documentacion de los productores vy Diario
verificandolos.
4. Apoyar al productor en las oficinas de la coordinacion de las .
. . Diario
dudas en las diferentes ventanillas.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o _ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
e : Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
T Telle W e T (0 YA - T B Asistir en funciones administrativas en la Subsecretaria de Desarrollo Rural
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizaciéon de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

Ao

b

o

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

Funciones Especificas

1. Revisar la informacién que se captura en la plataforma

Diario
SIGEP.
2. Apoyar en la entrega de insumos en los programas que se .
oy & prog q Cada que se requiera
requieran.
3. Elaborar bases de datos con la informacién que se genere
de la ejecucion y operacion de los programas que se Cada que se requiera

encuentren vigentes en la Secretaria de Desarrollo Rural.

4. Dar seguimiento de solicitudes de los programas y notificar
a las Instancias Ejecutoras.

5. Llevar el control del manejo de incidencias y tramites varios
del personal de la Subsecretaria.

Cada que se requiera

Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: JNe¥]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

. .. Apoyar en la coordinacién de las actividades que se requieren para la
Objetivo del puesto . ., .
ejecucion de los programas propias del departamento.
Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

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

Verificar la realizacién de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.
Apoyar a quien responda como Titular del area, de acuerdo a las actividades programadas.

@I

bl

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

Periodicidad

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

1. Realizar reportes de plantillas de personal y diversos en apoyo

Cuando se requiera
al departamento de Recursos Humanos. q

2. Manejar vehiculos oficiales de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Captura de incidencias del personal. Diario

4. Apoyar en la elaboraciéon de reportes a la Plataforma nacional Cuando se requiera
de Transparencia.

5. Realizar diligencias ante varias dependencias. Cuando se requiera

6. Ser habilitado a recibir los cheques del personal de SEDER. Cuando se requiera

7. Realizar reporte de altas, bajas y movimientos de personal para
enviar a la Contraloria General del Estado.

8. Apoyar en la contestacion a las diferentes auditorias que se le
realiza al departamento.

9. Apoyar en la elaboracién y distribucion de oficios dirigidos a las
diferentes areas de la Secretaria.

Mensual

Quincenal

Cuando se requiera
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1
gV . ’ Direccién de Recursos Humanos tmms:;ﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural

15/07/2025
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (5)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades relacionadas al transporte de personas o insumos. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
2. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera

3. Apoyar en los eventos de entrega de insumos al beneficiario
de los Programas vigentes.
4. Apoyar en diferentes areas tareas administrativas en el

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Despacho.

5. Dar seguimiento a la logistica de los eventos donde se hacen
entrega de insumos al beneficiario de los Programas Cuando se requiera
vigentes.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (5)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNe¥]e]l[e!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

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

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

»

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.

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la integracién de la documentacién de las sesiones
del Comité Técnico estatal del FOFAY, de acuerdo a las Reglas Cuando se requiera
de Operacién del Ejercicio Presupuestal vigente.

2. Coadyuvar en el seguimiento del cumplimiento de los
Acuerdos del Comité Técnico estatal del FOFAY, de

conformidad con las Reglas de Operacion del Ejercicio Diario
Presupuestal vigente.
3. Llevar el control de la documentacién recibida y generada en .
. Diario
el Departamento, hasta su archivo.
4. Llevar el control actualizado de los bienes muebles asignados .
Diario
al Departamento.
5. Apoyar en la realizacion de oficios y/o documentos Diario

relacionados con la operacion del Departamento.
6. Hacer y recibir llamadas telefénicas del Departamento. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (5)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas del Departamento de Recursos
Humanos.

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

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

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

»

d

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

Funciones Especificas

1. Ap’oy.ar al personal en el registro al portal de Recibo de Cuando se requiera
Néminas.
2. Descargar los recibos de ndmina de todo el personal de la .
Quincenal
SEDER.
3. Apoyar en la integracion de expedientes del personal. Cuando se requiera
4. Asistir al personal en tramites ante el ISSTEY. Cuando se requiera
5. Hacer y recibir llamadas telefénicas. Diario
6. Ser enlace del Departamento de Seleccién e Ingresos de
SAF para vincular la cuenta bancaria del personal de SEDER Cuando se requiera
a Néminas.
7. Ser habilitada a recibir los cheques del personal de SEDER. Quincenal
8. Realizar correcciones administrativas a la Némina ante SAF. Cuando se requiera
9. Tramitar seguro de vida a los empleados ante .
. . . . Cuando se requiera
Administracion y Riesgos.
10. Armar, capturar y revisar expedientes de los distintos .
. Cuando se requiera
programas de la Dependencia.
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ; Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

11.Ser enlace al Departamento de Noéminas de SAF para
tramitar y dar de baja los vales de Despensa del personal.

12.Elaborar el reporte de movimientos del personal, altas,
bajas, cambios de adscripcion, etc. al SECOGEY.

13. Hacer diligencias a diferentes Secretarias. Cuando se requiera

14. Apoyar en la elaboracion y distribucion de oficios dirigidos a
las diferentes areas de la Secretaria.

15. Apoyar en la contestacién a las diferentes auditorias que se
le realiza al departamento.

16. Apoyar a contestar a Transparencia sobre informaciéon que
solicita al departamento.

17.Apoyar en la recepciéon de documentacién, captura y
dictaminacion de los diferentes Programas.

Cuando se requiera

Mensual

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

15/07/2025 Director de Admlnlstraaon y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (5)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: JNe¥]s]le!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento.

Funciones Generales
1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

Periodicidad

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

1. Gestionar el control del archivo de la subsecretaria,

direcciones y despacho. Cada que se requiera

2. Capturar los documentos de archivo. Diario

3. Manejar el sistema SIARF para Comprobaciones,

L - Cada que se requiera
requisiciones, facturas, viaticos, etc.

4. Manejar incidencias y tramites varios del personal de la

i Cada que se requiera
subsecretaria a a

5. Dar seguimiento a los oficios turnados a la oficina de

, Cada que se requiera
subsecretaria. q a

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0139 (5)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.
e (Diario/Semanapltjgz(ijr:ggz‘lj/ Mensual, etc.)
1. Serresponsable de tramites de CONAGUA. Diario
2. Revisar la documentacion para ventanilla. Diario
3. Dar asesoria general. Diario
4. Brindar asistencia técnica a los productores. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0069 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

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

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

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

»

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Pintar las dreas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
2. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Dar mantenimiento a los aires acondicionados de Ia
Dependencia.

4. Apoyar en la entrega de insumos de los diferentes programas
de la Secretaria.

5. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

6. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera

7. Participar apoyando en la logistica de eventos que se realicen
en las instalaciones de la Secretaria y en los municipios.

8. Dar mantenimiento general preventivo y correctivo de las
instalaciones en la Secretaria.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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.
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.

»

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

Funciones Especificas

1. Apoyar en la integracion de expedientes en los programas
gue se requieran.

2. Apoyar en el inventario de bienes muebles de la Secretaria. Cuando se requiera

3. Hacer y recibir llamadas telefénicas. Diario

4. Capturar documentacion relacionada a los diferentes
Programas de la Dependencia.

5. Recepcionar los documentos e informacién de los
beneficiarios en los programas que se requieran en diversos Cuando se requiera
municipios.

Cuando se requiera

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 1
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(¢

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084 (3)

15

Descriptiva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion:

i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
» YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcioén Particular Asignada:

Andlisis

Asistir en funciones administrativas en el drea de Informatica, Estadistica y

Reporta a: Director

Le

Objetivo del puesto

Funciones Generales

reportan: No aplica

Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

1. Mantener en orden y actualizada la informacion del area, tanto fisica como electrénicamente.
2. Manejar base de datos, controlando la informaciéon 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.
Funciones Especificas Periodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Elaborar solicitud y comprobacion de gasolina. Diario
2. Atender personal y via telefénica de personas que acudan para
. . .. o g Mensual
platicar con el jefe de oficina o necesitan informacion.
3. Elaborar formatos solicitud de papeleria en el SIARF. Diario
4. Llevar reporte agenda y actividades del drea de informatica. Cada que se requiera
5. Elaborar oficios. Cada que se requiera
6. Elaborar bitdcora de vacaciones. Cada que se requiera
7. Elaborar Incidencias. Cada que se requiera
8. Elaborar formato solicitud mantenimiento vehicular en el .
Cada que se requiera
SIARF.
9. Elaborar formato de servicios generales en el SIARF. Cada que se requiera
10. Llevar registro de oficios salientes y entrantes al area de .
. - Cada que se requiera
informatica.
11. Archivar oficios, memos y correos del area de informatica. Cada que se requiera

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion:

15/07/2025

Director de Administracion y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0084 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: INeEls]{le=!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.
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.

»

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

Funciones Especificas

1. Llevar a cabo el cuadre de beneficiarios y proveedores en

. Cuando se requiera
los Programas que se requieran.

2. Elaborar las requisiciones de papeleria y servicios del

departamento. Mensual

3. Recepcionar requisiciones de papeleria y surtir a las

Unidades Administrativas. Cuando se requiera

4. Surtir insumos de limpieza. Semanal

5. Capturar las requisiciones y seguimientos de érdenes de

compra en el SIGGY. Cuando se requiera

6. Estar en contacto con los proveedores para la facturacion. Cuando se requiera
7. Entregar insumos de papeleria y limpieza a las Unidades
. Mensual
Regionales.
8. Elaborar las incidencias del area de compras. Semanal
9. Elaborar las vacaciones del area de compras. Cuando se requiera

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



" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1

2 Direccidon de Recursos Humanos P

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
10. Recepcionar las solicitudes del auditorio y canalizar al

. Cuando se requiera
personal responsable para dar atencion a los eventos.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO00469 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcioén Particular Asignada:

Asistir en funciones administrativas en la direccion de Desarrollo de
Capacidades y Extensionismo Rural

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas inherentes al puesto.

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacion del area, tanto fisica como electronicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informaciéon 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.

Periodicidad

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

1. Asistir a la Direccién en las actividades relacionadas a los Diario
programas de la Direccion.
2. Colaborar con las actividades y eventos de la Direccion vy la .
] Cada que se requiera
Secretaria.
3. Asistir en la recepcion y captura de documentos y archivo. Cada que se requiera
4. Realizar diligencias de la Direccion. Cada que se requiera
5. Auxiliar en los trabajos de captura y resguardo de archivos. Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.
. e Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Realizar oficios para tramites con otras Dependencias. Cuando se requiera
2. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
3. Llevar a cabo el inventario de los bienes muebles de toda la Trimestral

Dependencia.

4. Realizar el alta/baja de los bienes muebles de toda la
Dependencia.

5. Realizar el etiquetado de los bienes de la Dependencia. Cuando se requiera

Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacion del area, tanto fisica como electréonicamente.

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.
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.

»

Funciones Especificas Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Pintar las dareas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
2. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Dar mantenimiento a los aires acondicionados de la
Dependencia.
4. Apoyar en la entrega de Insumos en los programas que se

Cuando se requiera

Cuando se requiera

requieran.
5. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
6. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera
7. Dar mantenimiento eléctrico y de plomeria. Cuando se requiera
8. Apoyar en la logistica en los eventos de entrega de insumos

Cuando se requiera

para productores participantes en los programas de la SEDER.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: J\le¥:]s]ile"]
Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

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

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

Periodicidad

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

1. Conducir vehiculos oficiales para diligencias y entrega de
insumos de los distintos programas.

2. Apoyar en la entrega de insumos de los diferentes programas
de la Secretaria.

3. Participar apoyando en la logistica de eventos que se realicen
en las instalaciones de la Secretaria y en los municipios.

4. Capturar informacién de inventarios. Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

d

Elaborar requisiciones de servicios de la Secretaria. Cuando se requiera

6. Realizar la compra de insumos con base en el listado de
beneficiarios previamente dictaminados del programa vigente y
coordinar la entrega de insumos al responsable del municipio
correspondiente.

7. Comprobar al drea de compras con la documentacion requerida
relativa a la compra de insumos de los Programas vigentes.

8. Apoyar en las tareas asignadas de mantenimiento de la SEDER. Cuando se requiera

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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..:. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
2% YUC ATA N Subsecretaria de Recursos Humanos
\-" Direccién de Recursos Humanos Tt

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0062 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.
Funciones Especificas (Diario/Semanapltjgz(ijr:glec:;‘lj/ Mensual, etc.)
1. Manejar los vehiculos de la Dependencia. Diario
2. Pintar las areas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera
4. Llevar y apoyar a la descarga de productos a los municipios

Cuando se requiera
que correspondan a los programas oficiales.

5. Mantener limpias las dreas comunes de la Dependencia. Diario

6. Apoyar en la logistica en los eventos de entrega de insumos
para productores participantes en los programas de la Cuando se requiera
SEDER.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y 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. 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.
Funciones Especificas (Diario/Semanapltjgz(ijr:gacrl\z‘lj/ Mensual, etc.)
1. Conducir vehiculos oficiales para diligencias y entrega de .
insumos de los distintos programas. Cuando se requiera
2. Pintar las areas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Descargar productos que se envien a la Dependencia. Cuando se requiera
4. Apoyar en la entrega de insumos de los diferentes Cuando se requiera
programas de la Secretaria.
5. Mantener limpias las areas comunes de la Dependencia. Diario
6. Participar apoyando en la logistica de eventos que se
realicen en las instalaciones de la Secretaria y en los Cuando se requiera
municipios.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas del departamento de compras. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y 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. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.
Apoyar en las actividades asignadas con el fin de contribuir al desarrollo administrativo de area.

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

»

b

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

Funciones Especificas

1. Recepcionar y atender requisiciones de diferentes .
. . Cuando se requiera

direcciones.

2. Solicitar cotizaciones para compras de bienes o servicios. Cuando se requiera

3. Realizar la adquisicién de bienes o servicios. Cuando se requiera

4. Realizar requisiciones de bienes, arrendamientos o servicios Cuando se requiera
en la plataforma de Gobierno.

5. Realizar 6rdenes de compra de bienes, arrendamientos o Cuando se requiera
servicios en la plataforma de Gobierno.

6. Coadyuvar en los informes de Adquisiciones para el comité. Trimestral

Horario laboral: De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas |
Fecha de aprobacion: Aprobo

Director de Administracién y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural

15/07/2025
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0036 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]ife!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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

3. Elaborar reportes e informes de los procesos establecidos.

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.

»

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

Funciones Especificas

1. Ser enlace de comunicacion. Diario
2. Disenar proyectos. Diario
3. Coordinar actividades laborales. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Proyecto Clave del puesto: MMO0044 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

ST Tel el W e T (8| YA - Es E B Asistir en funciones administrativas en la direccion de Agricultura
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento.

Funciones Generales

1. Mantener en orden y 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. 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.

Funciones Especificas .. Perloc-:I|C|dad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Apoyar en la supervision de las solicitudes. Cuando se requiera
2. Apoyar en la revision de folios de las desfibradoras. Diario
3. Apoyar en la revision e integracién de expedientes de los Cuando se requiera
programas.
4. Apoyar en la supervision de las unidades productivas. Cuando se requiera
5. Elaborar reportes de supervision de las unidades .
. Cuando se requiera
productivas.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0095 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Dar mantenimiento a las instalaciones de la Dependencia. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.

Funciones Especificas Periodicidad
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Pintar las dreas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
2. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera

3. Dar mantenimiento a los aires acondicionados de Ila
Dependencia.
4. Apoyar en la entrega de Insumos en los programas que se

Cuando se requiera

Cuando se requiera

requieran.
5. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
6. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Cuando se requiera
7. Dar mantenimiento eléctrico y de plomeria. Cuando se requiera
8. Apoyar en la logistica en los eventos de entrega de insumos

para productores participantes en los programas de la SEDER. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

SV Telle] W 2T (0| YA - ELs E B Asistir en funciones administrativas en la direccion de Ganaderia

Reporta a: Director
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informacién 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.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Capturar solicitudes en la plataforma SIGEP. Diario
2. Manejar la base de datos de productores e insumos. Diario
3. Recepcionar y archivar los expedientes de los programas. Diario
4. Apoyar en las actividades propias de la direccion. Diario
5. Entregar insumos a productores. Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

SV Telfe ] M a1 (8| YA - EIs E B Asistir en funciones administrativas en la direccién de Ganaderia

Reporta a: Director
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electréonicamente.

2. Manejar base de datos, controlando la informaciéon 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.
Funciones Especificas .. Periijicidad

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

1. Capturar solicitudes en la plataforma SIGEP. Diario

2. Manejar base de datos de Productores e insumos. Diario

3. Recepcionar y archivar los expedientes de los programas. Diario

4. Apoyar en las actividades propias de la direccién. Diario

5. Entregar de insumos a productores. Cada que se requiera

6. Ser enlace de Bienes e Inmuebles de control patrimonial. Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0O057 (3)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

SV Telle] W e g (0| YA - EIs E B Asistir en funciones administrativas en la direcciéon de Ganaderia
Reporta a: Director y Jefe de Departamento

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento.

Funciones Generales

1. Mantener en orden y 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. 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.

Funciones Especificas Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Pintar las dreas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
2. Podar los jardines de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Llevar y apoyar a la descarga de proQL[ctos a los municipios Cuando se requiera
gue correspondan a los programas oficiales.
4. Manejar vehiculos oficiales. Diario
5. Realizar diligencias ante otras Dependencias. Diario
6. Apoyar en la logistica en los eventos de entrega de insumos
para productores participantes en los programas de la Cuando se requiera
SEDER.

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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»

o YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

(¢

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOO009 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Funciones Generales

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

o del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento.

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a
la normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
el logro de los objetivos de su area y de la organizacion

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

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

1. Recepcionar las solicitudes para el uso del auditorio. Diario
2. Armar el mobiliario de acuerdo a las necesidades del .

. Diario

solicitante.

3. Apoyar en eventos de la direccidén y secretaria Cuando se requiera
4. Organizar en el auditorio el coffe break. Cuando se requiera
5. Dar atencion al encendido de luces y aires acondicionados. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccion de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccién de Administraciéon y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Dar mantenimiento a las instalaciones de la Dependencia. |
Funciones Generales

1. Recepcionar solicitudes de los productores para participar en los proyectos o programas que maneja la
Direccion.

2. Revisar la documentacién que se requiere para participar en un proyecto o solicitud de programas.

3. Organizar juntas con los productores para explicarles procesos y avances de los programas a los cuales
estan aplicando.

4. Apoyar en los eventos en el Interior del Estado en los cuales es responsable la Direccion, asi como
brindar asesoria a los productores con referente al evento.

5. Realizar seguimiento a los proyectos de apoyo, mediante visitas de supervision a las Unidades
Agricolas.

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

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

Funciones Especificas

1. Participar en los servicios de mantenimiento preventivo de
instalaciones de la Secretaria.

2. Participar en los servicios de mantenimiento correctivo de
instalaciones de la Secretaria.

3. Participar apoyando en la logistica de eventos que se realicen
en las instalaciones de la Secretaria y en los municipios.

4. Participar apoyando en la logistica de eventos que se realicen
durante las giras de trabajo del Secretario en municipios del Cuando se requiera
Estado.

5. Apoyar en la entrega de insumos de los diferentes programas
de la Secretaria.

6. Conducir vehiculos oficiales para diligencias y entrega de
insumos de los distintos programas.

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Cuando se requiera

Fecha de aprobacion:

15/07/2025 Director de Administracion y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

2 Direccidon de Recursos Humanos

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Garantizar el control eficiente de los productores atendidos, asegurando la
correcta gestion y entrega de documentos. Asimismo, brindar apoyo en las
labores de supervisién técnica para contribuir al cumplimiento de los
estandares operativos del area.

Funciones Generales

1. Recepcionar solicitudes de los productores para participar en los proyectos o programas que maneja
la Direccion.
2. Revisar la documentacion que se requiere para participar en un proyecto o solicitud de programas.

3. Organizar juntas con los productores para explicarles procesos y avances de los programas a los
cuales estan aplicando.

4. Apoyar en los eventos en el Interior del Estado en los cuales es responsable la Direccidn, asi como
brindar asesoria a los productores con referente al evento.

5. Realizar seguimiento a los proyectos de apoyo, mediante visitas de supervision a las Unidades

Objetivo del puesto

Agricolas.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no
limitativas.
Funciones Especificas .. Periijicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Llevar el control de productores atendidos. Diario
2. Ser encargado de la impresora y proporcionar documentos a Diario
ventanilla.
3. Apoyar en la supervisién técnica. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Salvaguardar la integridad de la informacién documental fisica de las
Direcciones de la SEDER, asi como asegurar la proteccién, control de accesos
y ubicacién estratégica de los inmuebles en bodegas, garantizando su
resguardo adecuado y una gestién eficiente del espacio fisico.

Funciones Generales

1. Recepcionar solicitudes de los productores para participar en los proyectos o programas que maneja
la Direccion.
2. Revisar la documentacion que se requiere para participar en un proyecto o solicitud de programas.

3. Organizar juntas con los productores para explicarles procesos y avances de los programas a los
cuales estan aplicando.

4. Apoyar en los eventos en el Interior del Estado en los cuales es responsable la Direccidn, asi como
brindar asesoria a los productores con referente al evento.

5. Realizar seguimiento a los proyectos de apoyo, mediante visitas de supervision a las Unidades
Agricolas.

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Rgsgua.rdar la informacion documental fisica de las Diario
Direcciones de la SEDER.

2. Resguardar inmuebles. Diario

3. Vigilar entradas y salidas de inmuebles en bodegas. Diario

4. Dirigir de manera estratégica la colocacién de inmuebles. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccién de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Supervisor Técnico Clave del puesto: MMO0073 (4)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales

Funcién Particular Asignada: JN¥]sllfer!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Salvaguardar la integridad de la informacién documental fisica de las
Direcciones de la SEDER, asi como asegurar la proteccién, control de accesos
y ubicacién estratégica de los inmuebles en bodegas, garantizando su
resguardo adecuado y una gestién eficiente del espacio fisico.

Funciones Generales

1. Recepcionar solicitudes de los productores para participar en los proyectos o programas que maneja
la Direccion.
2. Revisar la documentacion que se requiere para participar en un proyecto o solicitud de programas.

3. Organizar juntas con los productores para explicarles procesos y avances de los programas a los
cuales estan aplicando.

4. Apoyar en los eventos en el Interior del Estado en los cuales es responsable la Direccidn, asi como
brindar asesoria a los productores con referente al evento.

5. Realizar seguimiento a los proyectos de apoyo, mediante visitas de supervision a las Unidades
Agricolas.

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

Objetivo del puesto

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

Funciones Especificas

1. Rgsgua.rdar la informacion documental fisica de las Diario
Direcciones de la SEDER.

2. Resguardar inmuebles. Diario

3. Vigilar entradas y salidas de inmuebles en bodegas. Diario

4. Dirigir de manera estratégica la colocacién de inmuebles. Diario

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

: Direccion de Recursos Humanos

»

i

¢

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUO0O64 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Apoyar en actividades administrativas propias de su departamento. |

Funciones Generales

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacién diaria.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a
la normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
el logro de los objetivos de su area y de la organizacion

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

b

limitativas.
. g Periodicidad
Funciones Especificas .. .
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera
2. Tratar y mantener contacto con los proveedores. Cuando se requiera
3. Organizar la informacién para presentar ante el comité de Mensual
adquisiciones
4. Realizar oficios internos y externos. Cuando se requiera
5. Realizar los pagos fijos de los servicios basicos de la .
, Cuando se requiera
Secretaria.
6. Relizar 6rdenes de compra. Cuando se requiera
7. Apoyar en el armado de compras de los diferentes .
Cuando se requiera
programas.

8. Organizar informacion de compras de los archivos fisicos y

de manera digital. Diario
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" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 1

2 Direccidon de Recursos Humanos P

»

(¢

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
9. Solicitar insumos para la Secretaria. Cuando se requiera
10. Recepcionar y administrar los insumos para la Secretaria. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Clave del puesto: BUOO048 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades de caracter operativo dentro de la Dependencia. |

Funciones Generales

1. Vigilar el cumplimiento de las normas.

Dar buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

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

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

Funciones Especificas

1. Conducir vehiculos oficiales para diligencias y entrega de
insumos de los distintos programas.

2. Pintar las areas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera

Cuando se requiera

3. Descargar productos que se envien a la Dependencia. Cuando se requiera

4. Apoyar en la entrega de insumos de los diferentes
programas de la Secretaria.

Cuando se requiera

5. Mantener limpias las areas comunes de la Dependencia. Diario

6. Participar apoyando en la logistica de eventos que se
realicen en las instalaciones de la Secretaria y en los Cuando se requiera
municipios.

7. Rescatar vehiculos, dar diagnostico y asistencia mecanica. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos |

Direccidon de Recursos Humanos m

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Inspector Clave del puesto: BUO0O046 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director y Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Realizar actividades de caracter operativo dentro de la Dependencia. |

Funciones Generales

1. Vigilar el cumplimiento de las normas.

2. Dar buen uso de los bienes muebles bajo su resguardo.

3. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

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

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

Funciones Especificas

1. Supervisar al personal de mantenimiento en las areas de
trabajo.

2. Realizar diligencias fuera de la dependencia relativas a la

misma ante otras instancias.

Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera

4. Verificar el cumplimiento del mantenimiento de acuerdo a la
requisicion.

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

Cuando se requiera

Cuando se requiera

w

Cuando se requiera

Fecha de aprobacion:

15/07/2025 Director de Admlnlstraaon y Finanzas
Secretaria de Desarrollo Rural
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o~ " SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
o) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
£ ’ Direccion de Recursos Humanos P

Nombre del puesto: Capturista Clave del puesto: BU0O044 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccién: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales

SV Tel e W a1 (8| YA - EIs B Visitar a atender a los solicitantes de PSG

Reporta a: Director
Le reportan: No aplica

Descriptiva de Puesto

Objetivo del puesto Realizar actividades administrativas propias de su departamento |

Funciones Generales

Realizar la captura de formatos y oficios.

Obtener, procesar y dar seguimiento a la informacién dentro del parea asignada.

Apoyar de manera administrativa en el drea asignada.

Coadyuvar en el desarrollo de bases de datos de control de area asignado.

Administrar y respaldar toda la informacién capturada asignada.

SNU B W IN e

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

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

1. Capturar documentos en el sistema institucional. Diario

2. Apoyar en las diferentes actividades de la Direccién. Diario

3. Dar seguimiento de solicitudes internas. Diario

4. Apoyar en el Programa Barrido, en las Unidades de Diario
Produccion Pecuarias (UPP).

5. Atender, Dictaminacién y Seguimiento a solicitudes de Diario
Prestadores de Servicio Ganadero (PSG).

6. Apoyar al Programa de Fierros, atencién de solicitudes y Diario
seguimiento.

7. Apoyar en las Movilizaciones de Ganado Bovino en el .

Cada que se requiera

Estado.

8. Apoyar en los Puntos de Verificacion Interna (PVI). Cada que se requiera

9. Generar informes de Actividades de supervision. Cada que se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: BUO0062 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Resguardar el control patrimonial de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacién que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a
la normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
el logro de los objetivos de su area y de la organizacion

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

Funciones Especificas .. Perioc-:licidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener limpias las dreas comunes de la Dependencia. Diario
2. Pintar las dreas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Apoyar en carga y descarga de materiales para uso de la Cuando se requiera
Dependencia.
4. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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o YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

(¢

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Vigilante Clave del puesto: BUO0062 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Recursos Humanos y Materiales
Funcion Particular Asignada: JNeJ]e]lfe!

Reporta a: Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Resguardar el control patrimonial de la Secretaria.

Funciones Generales

1. Desempenar sus actividades de acuerdo a los programas de trabajo y a lo establecido en el Manual de
Operaciones.

2. Elaborar diversos oficios, formatos y documentos que se requieran en la operacion diaria.

3. Controlar y archivar la documentacion que se genere que se genere en el departamento de acuerdo a
la normatividad aplicable.

4. Dar buen uso a los bienes muebles bajo su resguardo.

5. Apoyar en las diferentes actividades que el departamento le solicite.

6. Cumplir con todas las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de
Yucatan a través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o
especial.

7. Asi como otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas y que se consideren necesarias para
el logro de los objetivos de su area y de la organizacion

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

Funciones Especificas .. Perioc-:licidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener limpias las dreas comunes de la Dependencia. Diario
2. Pintar las dreas comunes de la Dependencia. Cuando se requiera
3. Apoyar en carga y descarga de materiales para uso de la Cuando se requiera
Dependencia.
4. Manejar vehiculos oficiales. Cuando se requiera

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracién y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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Manual de Organizacién

1.3. Departamento de Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan

Obijetivo:

Coadyuvar con el Comité Técnico del Fideicomiso y con las areas ejecutoras, para que los
subsidios de los Programas fideicomitidos, sean administrados eficientemente garantizando
que esos contribuyan con las politicas publicas, sin contravenir las Reglas de Operacién
especificas; asi como contar con la informacién en el dmbito de nuestra competencia que
permita medir el correcto desarrollo de los planes, programas y acciones de cada uno de los
programas, para su mejor ejecucion.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 10 de 11
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Jefe de Departamento Clave del puesto: SC0043 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Director

Le reportan: Coordinador y Analista Administrativo

Generar procesos de trabajo para la administraciéon y pago de los recursos
Objetivo del puesto aportados al Fideicomiso FOFAY para cumplir sus fines, con apego a la
legislacién y normativa Federal y Estatal.

Funciones Generales

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

. Supervisar la normatividad que compete a la operacion del Departamento.

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

Elaborar, supervisar y presentar el informe de avances del area.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, del personal a su cargo.

wW[N

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

Planear, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual del departamento a su cargo.

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

O N A

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

Funciones Especificas

1. Coordinar la integracién de los documentos que formaran
parte del libro de las sesiones del Comité Técnico Estatal del Cada que se requiera
FOFAY.

2. Coordinar las actividades para determinar la fecha de las
sesiones del Comité Técnico Estatal del FOFAY.

3. Coordinar la logistica de las sesiones del Comité Técnico
Estatal del FOFAY.

4. Generar procesos de trabajo para que la administracién y
pago de los subsidios se realice en apego a los Acuerdos del

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Comité Técnico Estatal del FOFAY, sin contravenir los Diario
términos del Contrato Fiduciario.
5. Definir controles para el registro de la operacién de los Diario
programas.
6. Revisar y validar la informacién que se captura en el Sistema
Mensual

de Contabilidad Gubernamental.

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

YUC AT&N Subsecretaria de Recursos Humanos
’ Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad

Revisar y validar la informacién que se captura en la
plataforma de Transparencia.

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

Trimestral

Revisar y validar la informacién que se captura en el Sistema
de Recursos Federales Transferidos.

Trimestral

9.

Coadyuvar con los responsables operativos para la atencién
a las auditorias Federales, Estatales y Externas.

Diario

10.

Monitorear la informacién contable que envia el Fiduciario.

Cada que se requiera

11.

Supervisar el control de los bienes muebles asignados a su
Departamento.

Mensual.

12.

Coayuvar en todos los procesos de formalizacion de los
instrumentos juridicos (Convenios, Anexos Técnicos y de
Ejecucién) de los programas fideicomitidos en el ejercicio
fiscal correspondiente.

Cuando se requiera

13.

Revisar y validar en su caso, los informes financieros de los
Programas fideicomitidos.

Mensual y Trimestral

14.

Coayuvar en todos los procesos de formalizacion de los
cierres finiquitos de los instrumentos juridicos (Convenios,
Anexos Técnicos y de Ejecucion) de los programas
fideicomitidos en el ejercicio fiscal correspondiente.

Cuando se requiera

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

Sujeto a disposicion del superior inmediato

Fecha de aprobacion:

15/07/2025

Director de Administracion y Finanzas

Secretaria de Desarrollo Rural

F-PL-EDP-01 ROO
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i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada: JNe¥]e]le!
Reporta a: Jefe de Departamento y Director

Le reportan: No aplica

. .. Controlar las liberaciones y pagos de subsidios elaboradas de acuerdo a las
Objetivo del puesto .
normas vigentes de los Programas.
Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.

Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

Hlo|dIE

b

o

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

Funciones Especificas

1. Actualizar la base de datos interna del Departamento, de
acuerdo a las Reglas de Operacion del Ejercicio Cada que se requiera
Presupuestal vigente.

2. Registrar en base de datos la informacion del presupuesto
convenido, autorizado, radicado, liberado y pagado.

3. Elaborar oficios solicitando al Fiduciario las aperturas de
cuentas del Ejercicio Presupuestal.

4. Monitorear en portal bancario las aportaciones Federales y
Estatales, asi como los productos financieros.

5. Elaborar instruccion de distribucion de las aportaciones
realizadas al Fiduciario.

6. Elaborar oficios de envio de recibo de aportacién a la
Instancia Federal o Estatal.

7. Apoyar en la revision y validacion de la documentacion que
se presentaran en las sesiones del Comité Técnico Estatal Cada que se requiera
del FOFAY.

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

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



o - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
{1; > YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
A : Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

8. Elaborar el formato "Certificacion de Acuerdos aprobados
con asignacion de recursos" de las sesiones del Comité Cada que se requiera
Técnico Estatal del FOFAY.

9. Revisar y validar las solicitudes de liberacién de recursos

que presentan los operadores responsables de cada Cada que se requiera
Programa.
10. Elaborar las instrucciones de pago al Fiduciario. Cada que se requiera

11. Elaborar oficios de envio de comprobantes de pago a los
operadores responsables de cada Programa.

12. Conciliar con el Banco los datos de lo radicado, pagado y
productos financieros.

13. Apoyar en la realizacién de oficios y/o documentos
relacionados con la operaciéon del Departamento.

14. Generar datos y registrar la informacién en el Sistema de

Cada que se requiera

Cada que el requiera

Cada que se requiera

Contabilidad Gubernamental. Mensual
15. Generar datos y registrar la informacién en la plataforma de .
. Trimestral
Transparencia.
16. Generar datos y registrar la informacién en el Sistema de .
Trimestral

Recursos Federales Transferidos.
17. Generar informacién para auditorias Federales y Estatales. Cada que se requiera

18. Generar informacién y documentacion para los Cierres de
Ejercicios Presupuestales.

Cada que se requiera

19. Elaborar instrucciones de los reintegros del Ejercicio. Cada que se requiera
20. Elaborar informe a la SADER. Mensual y Trimestral
21. Elaborar informe a la CONAGUA. Mensual y Trimestral

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural

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



i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
«owy YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0013 (2)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan

Funcion Particular Asignada: JNe¥]e]le!
Reporta a: Jefe de Departamento y Director

Le reportan: No aplica

. .. Controlar las liberaciones y pagos de subsidios elaboradas de acuerdo a las
Objetivo del puesto .
normas vigentes de los Programas.
Funciones Generales

Conocer y manejar paqueteria office.
Coordinar y supervisar las actividades del personal que conforma su area.

Colaborar en la planeacién de actividades para el cumplimiento del plan de trabajo establecido.
Verificar la realizacion de programas o funciones especificas requeridas para el cumplimiento del plan
de trabajo establecido.

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

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

Hlo|dIE

b

o

Periodicidad

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

1. Actualizar la base de datos interna del Departamento, de
acuerdo a las Reglas de Operacién del Ejercicio Presupuestal Cada que se requiera
vigente.

2. Registrar en base de datos la informaciéon del presupuesto
convenido, autorizado, radicado, liberado y pagado.

3. Elaborar oficios solicitando al Fiduciario las aperturas de
cuentas del Ejercicio Presupuestal.

4. Monitorear en portal bancario las aportaciones Federales y
Estatales, asi como los productos financieros.

5. Elaborar instruccion de distribucion de las aportaciones
realizadas al Fiduciario.

6. Elaborar oficios de envio de recibo de aportaciéon a la
Instancia Federal o Estatal.

7. Apoyar en la revisién y validacién de la documentacion que
se presentaran en las sesiones del Comité Técnico Estatal del Cada gue se requiera
FOFAY.

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada que se requiera
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o - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
{1; > YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
A : Direccion de Recursos Humanos P

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

8. Elaborar el formato "Certificacion de Acuerdos aprobados
con asignaciéon de recursos" de las sesiones del Comité Cada gue se requiera
Técnico Estatal del FOFAY.

9. Revisar y validar las solicitudes de liberacién de recursos que
presentan los operadores responsables de cada Programa.

10. Elaborar las instrucciones de pago al Fiduciario. Cada gue se requiera

11. Elaborar oficios de envio de comprobantes de pago a los
operadores responsables de cada Programa.

12. Conciliar con el Banco los datos de lo radicado, pagado y
productos financieros.

13. Apoyar en la realizacién de oficios y/o documentos
relacionados con la operacién del Departamento.

14. Generar datos y registrar la informacién en el Sistema de

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada que el requiera

Cada gue se requiera

Contabilidad Gubernamental. Mensual
15. Generar datos y registrar la informacién en la plataforma de .
. Trimestral
Transparencia.
16. Generar datos y registrar la informacién en el Sistema de .
Trimestral

Recursos Federales Transferidos.
17. Generar informacién para auditorias Federales y Estatales. Cada que se requiera

18. Generar informacién y documentacién para los Cierres de
Ejercicios Presupuestales.

Cada que se requiera

19. Elaborar instrucciones de los reintegros del Ejercicio. Cada que se requiera
20. Elaborar informe a la SADER. Mensual y Trimestral
21. Elaborar informe a la CONAGUA. Mensual y Trimestral

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

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Analista Administrativo Clave del puesto: MMO0057 (1)

Dependencia/Entidad: Secretaria de Desarrollo Rural

Direccion: Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan
Funcion Particular Asignada: JNeE]sllfe!

Reporta a: Jefe de Departamento y Director

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Asistir en las actividades del area en los asuntos que competen a la jefatura. |

Funciones Generales

1. Mantener en orden y actualizada la informacién del area, tanto fisica como electrénicamente.

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

3. Elaborar reporte e informes de los procesos establecidos.

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

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

»

d

Periodicidad

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

1. Recepcionar documentacion que se presentardan en las
sesiones del Comité Técnico Estatal del FOFAY.

2. Elaborar y enviar las convocatorias para las sesiones de
Comité Técnico Estatal del FOFAY.

3. Confirmar asistencia de los integrantes del Comité Técnico
Estatal del FOFAY.

4. Apoyar en la organizacibn y conformacién de los
documentos que integran el libro de las sesiones del Comité Cada que se requiera
Técnico Estatal del FOFAY.

5. Elaborar las listas de asistencia, caratulas y pastas para los
libros de las sesiones del Comité Técnico Estatal del FOFAY.

6. Apoyar en la elaboracion de actas de las sesiones del Comité
Técnico Estatal del FOFAY.

7. Elaborar el formato "Certificacion de Acuerdos" de las
sesiones del Comité Técnico Estatal del FOFAY.

8. Apoyar en diligencias para la atencién de los asuntos del
Departamento ante otras Dependencias

9. Colaborar en la elaboracion de reportes de informacién
requeridas al Departamento.

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada gue se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Cada que se requiera

F-PL-EDP-01 ROO Pagina 1 de 2
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Direccion de Recursos Humanos

»

[

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
10. Capturar la informacion en los portales de Transparencia. Trimestral
11. Apoyar en la captura de informacién a la Plataforma SRFT. Trimestral
12. Apoyar en las acciones administrativas para la validacion de
la documentacion que se requieran, derivados de las Cada que se requiera
disposiciones normativas relacionados con el Departamento.
13. Administrar la papeleria e insumos del Departamento. Semanal
14. Hacer y recibir llamadas telefénicas. Diario

15.Apoyar en la realizacién de oficios y/o documentos
relacionados con la operaciéon del Departamento.

16. Registrar y generar la informacién contable de los Programas
Fideicomitidos.

17. Llevar el control y captura de los archivos del Departamento
en el Sistema Institucional de Archivos.

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

Diario

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Fecha de aprobacion:

Director de Administracion y Finanzas

15/07/2025 Secretaria de Desarrollo Rural
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20 SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL
1&'} E_HF&T&H Direccion de Administracicn y Finanzas

Manual de Organizacion

Vil DATOS GEMERALES

Direccidn de Administracion y Finanzas

Domicilio: Calle 21 MNo. 444 entre calle 20 y 20 Diagonal Col, Cd. Industrial C.P, 97288, Merida,
Yucatan,

Teléfonos: (999) 30 38 30

Extension: 0004

Pagina de Internet; htip://desarrollorural yucatan. gob. mxf

Correo Electrdnico: Mo aplica

(I — Area | Extensién

I_ Direcciton de Administracidn vy Finanzas 61]!335_
Departamenta de Contral Presupuestal H0039
Departamento de Hecurms. Humanos W Materlales 60113
Departamento de Fomento / Agrupecuarm del Estado de ‘fucatan - GO0E5

1¥X. CONTROL DE CAMBIOS

| Fecha H"m'.mf 2 Actividad

_ Revision

i 30709/ 2025 0o Gunulrzlu‘_im EEI ME.Ml de Organzacion de la Direccion de

| Administracion y Finanzas.

¥. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Ahﬂandm Matos Jiménez
Director de Administracion v Finanzas

"La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de 13 Dependencia/ Entidad que lo genera

F-PL-ECM-09 ROD Pagina 11 de 11



	1.Director de Finanzas SC0013 (1).pdf (p.1-3)
	2.Coodinador SC0090 (1).pdf (p.4)
	3.Coordinador SC0097 (1).pdf (p.5-6)
	4.Coordinador MM0013 (1).pdf (p.7)
	5.Coordinador MM0027 (1).pdf (p.8)
	6.Analista Administrativo MM0057 (3).pdf (p.9)
	7.Analista Administrativo MM0057 (3).pdf (p.10-11)
	8.Analista Administrativo MM0057 (3).pdf (p.12)
	10.Auxiliar Administrativo BU0012 (1).pdf (p.13)
	9.Secretaria BU0014 (1).pdf (p.14)
	1.Jefe de Departamento SC0029 (1).pdf (p.1)
	2.Líder de Proyecto SC0068 (1).pdf (p.2)
	4.Coodinador SC0097 (2).pdf (p.3)
	5.Coodinador SC0097 (2).pdf (p.4)
	3.Coordinador SC0080 (1).pdf (p.5-6)
	15.Coodinador MM0030 (1).pdf (p.7)
	10.Coodinador MM0027 (4).pdf (p.8)
	11.Coodinador MM0027 (4).pdf (p.9)
	12.Coodinador MM0027 (4).pdf (p.10)
	13.Coodinador MM0027 (4).pdf (p.11-12)
	6.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.13)
	7.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.14)
	8.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.15-16)
	9.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.17)
	14.Analista Administrativo MM0139 (1).pdf (p.18)
	21.Analista Administrativo MM0084 (1).pdf (p.19)
	19.Analista Administrativo MM0069 (2).pdf (p.20)
	20.Analista Administrativo MM0069 (2).pdf (p.21)
	17.Analista Administrativo MM0057 (2).pdf (p.22)
	18.Analista Administrativo MM0057 (2).pdf (p.23-24)
	16.Analista Administrativo MM0036 (1).pdf (p.25)
	24.Jefe de Oficina MM0094 (2)..pdf (p.26)
	25.Jefe de Oficina MM0094 (2)..pdf (p.27)
	22.Auxiliar Administrativo BU0009 (2).pdf (p.28)
	23.Auxiliar Administrativo BU0009 (2).pdf (p.29-30)
	26.Auxiliar Técnico BU0037 (1)..pdf (p.31)
	1.Jefe de Departamento SC0029 (1).pdf (p.1-2)
	2.Coodinador SC0155 (1).pdf (p.3)
	6.Coordinador SC0097 (3).pdf (p.4-5)
	7.Coordinador SC0097 (3).pdf (p.6-7)
	8.Coodinador SC0097 (3)..pdf (p.8)
	5.Coordinador SC0090 (1).pdf (p.9)
	3.Coodinador SC0088 (2).pdf (p.10)
	4.Coordinador SC0088 (2).pdf (p.11)
	22.Coordinador MM0030 (1)..pdf (p.12)
	13.Coodinador MM0027 (4)..pdf (p.13)
	14.Coodinador MM0027 (4)..pdf (p.14)
	15.Coodinador MM0027 (4).pdf (p.15-16)
	16.Coodinador MM0027 (4)..pdf (p.17-18)
	9.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.19-20)
	10.Coordinador MM0013 (4).pdf (p.21)
	11.Coordinador MM0013 (4)..pdf (p.22)
	12.Coodinador MM0013 (4).pdf (p.23-24)
	17.Analista Administrativo MM0139 (5)..pdf (p.25)
	18.Analista Administrativo MM0139 (5).pdf (p.26)
	19.Analista Administrativo MM0139 (5).pdf (p.27-28)
	20.Analista Administrativo MM0139 (5)..pdf (p.29)
	21.Analista Administrativo MM0139 (5)..pdf (p.30)
	34.Analista Administrativo MM0069 (2).pdf (p.31)
	40.Analista Administrativo MM0084 (3)..pdf (p.32)
	41.Analista Administrativo MM0084 (3)..pdf (p.33)
	42.Analista Administrativo MM0084 (3).d.pdf (p.34-35)
	35.Analista Administrativo MM0069 (2).pdf (p.36)
	30.Analista Administrativo MM0062 (4).pdf (p.37)
	31.Analista Administrativo MM0062 (4)..pdf (p.38)
	32.Analista Administrativo MM0062 (4)..pdf (p.39)
	33.Analista Administrativo MM0062 (4)..pdf (p.40)
	23.Analista Administrativo MM0036 (3)..pdf (p.41)
	24.Analista Administrativo MM0036 (3).pdf (p.42)
	25.Analista Administrativo MM0036 (3)..pdf (p.43)
	26.Coordinador de Proyecto MM0044 (1)..pdf (p.44)
	50.Analista Administrativo MM0095 (1).docgff.pdf (p.45)
	27.Analista Administrativo MM0057 (3)..pdf (p.46)
	28.Analista Administrativo MM0057 (3)..pdf (p.47)
	29.Analista Administrativo MM0057 (3).d.pdf (p.48)
	43.Auxiliar Administrativo BU0009 (1)..pdf (p.49)
	36.Supervisor Técnico MM0073 (4)..pdf (p.50)
	37.Supervisor Técnico MM0073 (4)..pdf (p.51)
	38.Supervisor Técnico MM0073 (4).pdf (p.52)
	39.Supervisor Técnico MM0073 (4)..pdf (p.53)
	49.Auxiliar Administrativo BU0064 (1).d.pdf (p.54-55)
	47.Auxiliar de Servicios BU0048 (1).docpp.pdf (p.56)
	46.Inspector BU0046 (1)..pdf (p.57)
	48.Capturista BU0044 (1).docll.pdf (p.58)
	44.Vigilante BU0062 (2)..pdf (p.59)
	45.Vigilante BU0062 (2)..pdf (p.60)
	1.Jefe de Departamento SC0043 (1).pdf (p.1-2)
	2.Coordinador MM0013 (2).pdf (p.3-4)
	3.Coordinador MM0013 (2).pdf (p.5-6)
	4.Analista Administrativo MM0057 (1).pdf (p.7-8)

