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l. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica, los

abjetivas de cada dreay las descriptivas de puesto correspondientes al drea de Administracion
y Finanzas,

il, ALCANCE ,
Aplica al personal adscrito al Area de Administracion y Finanzas.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

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

Ambito Estatal

Articulo 1%, fraccion Il y parrafo septimo; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Internao Institucional.

V. DEFINICIONES
APBPY: Administracion del Patrimaonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Estructura organica: Estructura de la entidad, que muestra los niveles jerarquicos, grados de

autoridad y responsabilidad, canales de camunicacion y coordinacion, de las unidades
administrativas,

V. FACULTADESY OBLIGACIONES

£1 Jefe del Area de Administracién y Finanzas tendra las facultades y obligaciones que le
confiera el articulo 26 y 29 del estatuto organico de la Administracion del Patrimonio de la

Heneficencia Publica del Estada de Yucatan, su reglamentao y otras disposiciones legales y
normativas aplicables, son las sigulentes:

Articulo 2B, Facultades y obligaciones generales de los titulares de drea Los titulares de area
tendran las siguientes facultades y obligaciones de caracter general:

I, Planear. dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo.

I, Administrar los recursos humanos, financieros. materiaies y tecnalogicos que les sean
asignados.

IIl, Acordar con el director general al despacho de los asuntos de su compatencia que
requieran de su intervencion, atender los que le encomiende y mantenerio informadao
sobre su cumplimiento.

IV, Elaborar y presentar al director general los anteproyectos de presupuesto de ingresos y
de egresos. de programa anual de trabajo y de programa presupuestario que les
corresponda.
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V. Definir los objetivas, las metas y los indicadores de desempeno o de resultado de |a
unidad administrativa a su carqo. asi como elaborar los reqistros administrativos que
permitan su seguimiento y evaluacion.

VI Estabiecer politicas, lineamientos y criterios, asl como elabarar los instrumentos
administrativos o normatives para regular la organizacion y el funcionamiento de |a
unidad administrativa a su cargo, y someterios a la consideracion del director general

VIl Propaner al directar general las disposiciones administrativas. normativas U operativas
que consideren necesarias para mejorar la organizacion o el funcionamiento de la unidad
administrativa a su cargo o la administracion de la beneficencia publica.

VIIL Sugerir al director general la instalacian de infraestructura, fa adquisician de equipo o
laimparticion de cursos de capacitacion tendientes a mejorar el desempeno de la unidad
administrativa a su cargo.

IX. Fomentar la comunicacion y cooperacion en la unidad administrativa a su cargo y entre
ellay las demas unidades administrativas de la administracién de la beneficencia publica
o de los gobiernaos federal, estatal o municipal.

X. Solicitar la informacion que consideren necesaria para el ejerciclo de sus facultades y
obligaciones, y proporcionar la que les corresponda, en términos de |a legislacion en
materia de transparencia y acceso a la infarmacion publica,

X\. Realizar los infarmes, reportes, dictamenes o estudios que |es sean solicitados par ¢l
director general o que les corresponda en funcion de sus respectivos cargos.

Xii. Examinar y suscribir los documentos que les corresponda, asi como certificar aguellos
que obren en sus archivos,

XUl Resolver los asuntos o confiictos que se susciten en la unidad administrativa a su carqo
y requieran de su intervencion.

XIV. Las demas que le confiera el director general y este estatuto organico y otras
disposiciones legales y normativas aplicables,

Articulo 29, Facultades y obligaciones del titular del Area de Administracién y Finanzas

Eltitular del Area de Administracion y Finanzas tendra las siguientes facultades y obligaciones:

L. Administrar los recursos obtenidas por el Sistema Estatal de Cuotas de Recuperacion.

Il. Elaborar y remitir el informe mensual de ingresos y egresos al director general para ¢l
consejo directivo,

Il. Coadyuvar en la realizacion de fas actividades en las que participe el patronato,

IV. Administrar los bienes, derechos y recursos que obtenga la administracion del
patrimonio de la beneficencia piblica.

V. Mantener actualizada la informacion relativa a ingresos y egresos de los recursos
generados y ejercidos por la administracion del patrimonio de |a beneficencia pubilica,
asi como vigilar la aplicacidn de la normativa en lamateria.

Vi, Administrar los recursos perienecientes a la administracion del patrimonio de la
beneficencia publica,

Vil. Las demas que le confiera el director general, su estatutc orgdnico y demas
disposiciones aplicables.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA OE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
ADMINISTRACION DEL PATRIMINIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA DE YUCATAN

1. Areade administracion y finanzas.
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V. DRGANIZACION POR AREA
Contenida:
~ Dbjetivos
Organigramas especificos por area
Descriptivas de puesto
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I Administracién y Finanzas
Objetiva:
Implementar los procesos para organizar, cantrolar y analizar la informacian referente
a la obtencion y aplicacion de los recursos financieros y humanos para cumplir con los
objetivos del departamenta.
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Vill,  DATOS GENERALES

Administracion del Patrimonio de fa Beneficencia Publica de Yucatan (APBPY), Area de
Administracien y Finanzas.

Domicitio: Calle 70 No, 487 x 55y 57, Col, Centra,

Teléfonos: (999]928 7887 y 928 7888

Extension: 110, 111, N2y N4

Pagina de Internet: https://www.beneficenciapublicayucatan.mx

Correo Electrénico:

=— Area Extension |
Area de Administracion y Finanzas 1
Seccionde Finanzas L N
_Seccion Recursos Materiales n2
Seccion Comunicacion Social 114
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Numero de
_ Fecha l Revision Actividad

Generacién del Manual de Organizacion del area de
\ 26/10/2020 00 Administracion y Finanzas de |a Administracion del Patrimonio

— —_— e b .

X, FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autoriza

LAE Arturo Ellu Morales K
Titular del area de Administracion y Finanzas.
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' Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GIGETOw (IS X miv

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre dei puesto: Jefe de Departamenta | Clave delpuesto: | SCOWMA (1)
Entidad: Administracion del Patrimonio de 1a Beneficencia Pubfica de Yucatan
 Unidad Administrativa; Administracion y Finanzas

Direccion: No aplica

Departamento: Administracion y Finanzas

Funcién Particular Asignada: | No aplica

Reporta a: Director General

Lereporian: MMOOEBS, y Archivista SCO154,

Coordinador MMOD30, Coordinador MMOOY3(2), Analista Administrativo

entiompo y forma.

Administrar los recursos econdmicos y materiales de la Entidad, as!
Objetivo del puesto como,organizar y distribuir las actividades del area, para el logre do objotivo

| 1._Administrar los recursos econdmicos y materiales de la Entidad,

2. Orgunizsr y coadyuvar a mantener en orden y actualizads la informacicn del area.

3. Organizary supervisar el desempeno de las funclones del personal a mi cargo,

%.- Todas las demas funciones que requiers of puesto.

o g oo e

Periodicidad
Funiones Espaciiicas (DiariorSemanal/GuincenaliMensual, =1c |
1.~ Administrar los recursos obtenidos por el Sistema Estatal de Diatio
Cuotas de Recuperacion.
2.- Elaborary remitir ef informe mensual de ingresos y egresos al Mt
girector general para el consejo directivo.
4.~ Administrar los bienes, derechos y recursos que obtenga la Méntiiai
administ racian del patrimonio de fa beneficencia pablica
.- Mantener sctualizada |a Informacion relativa a Ingresos y egresos
do los recursos generados y ejercidos por ls administracién del Semanal
patrimonio de la beneticencia publica. :
5.- Administrar los recursos pertenecientes a la administracién del iario
patrimonio de la beneficoncia publfica.
6.~ Reallzar transforencia electronica a proveedores por pagos de Diario
Bpoyos y/o subsidios entregados.
7. Reviser el Céloulo de impuestos y de noming, asi como el pago de
losmismos, oo S
B.- Realizar los informes, reportes, dictamenes o estudios quo les
scan salicitados por el irector General o ke correspondan conforme Trimestral
0 %us funcionoes.
F-PL-EDP-D1ROO Pagina | de 3
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretarna de Administracion y Recursos Humanos

Direceion de Recursos Humanos '

[

Descriptiva de Puesto
T Perlodicidad
Funciones Especificas | (Diasio/SemanaliGuincensiMensusl, e1c. |
9.~ Realizar los sremites administrativos ante las instituciones
boncarias y fiscalos. | i
10.- Elaborar, integrar y archivar las sesiones del Consejo de
Adquisiciones y de Control Interno. Trimestral
11.- Plancar, dischar y capturar el presupuesto anual, ast como de
URPS, Anual
17.- Supervisar inventarios de bienes muebles.
Mensual
13- Planear, disenar y coordinar los programas presupuestarios Anual
alineados alas UBP'S.
T T e e et
Vo~ Informar los t.ntrcq?blcs &l Coordinador correspondiente del Yrchsstral
Programa Presupuestario.
15.- Canallzar y responder las solicitudes de los Hospitales para los
pagos y compras con los recursos provenientes de las cuotas de Mensual
recuperacion. e =
16.- Llevar a cabo ¢l reciutamiento del personal de nuevo ingresa, asi
como los bajas correspondientes, Trimestral
W.—-Supcrvlsat reportes contables, recurses humanos, materisles y Me |
financieros solicitodos por dependencias gubernamentales. EBE
18.- Verificar, renpander y solventar las auditorias que sellevena A
cabo P
19.- Administrar y reembolsar el fando fijo administrativo. (iario
20, Supervisar ef archivo general de la decumentacion de |2 entidad, Trimesteal
71, Supervisar fos servicios generales y mantenimientos vehiculares. [lario
22.- Supervisar ol area informatica. Diario
[ 23.- | cvantar actas administrativas, exhortos y circulares al personal
de 13 entidad. Mensual
2.~ Realizar las CxP para las ministraciones ordinarias de!
presupuesto de egresos de la entidad, Mensual
25~ Verificar los reportes de transparencio. Teimosteal
26.- | as demas que le confiera el director general, su estatuto Uiario

organico y demas disposiciones aplicables

F-PL-EDP-01ROD
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= SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
7 .Y-l..'.'_c..a...t.a.g Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Pugsto

Lunes a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibilidad cuando lo requiera b rolacion laboral
ol trabajo 0 actividodes ded ares de Administracion y Fimanzas,

-!Lﬂomrh laboral:

Fecha de aprobacién Aprobé

12/02:17020 Director General
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretana de Administracion y Recursos Humanos a

Uireccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del pucsto: Archivista | Clave del puesto: 9| SCO154(1)
Entidad: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Administracion y Finanzas
Direccidn: No aplica
[Jepartamento: Administracion y Finanzas
Funci6n Particular Asignada: | Coordinador, responsabiiidad de contabllidad
Reportaa: Jefe de Departamunto
Le reportan: No aplica —

Mantenar actuaiizado el registro de los movimientos contables, a fin do
arantizar informacion confiable y oportuna, de acuerdo & Ia normatividad
Cljaivadi frissto gbq'enxe con el Consejo Nacional dye :nononizacién Contable (CONAC)y las ey
4N foderales y estatales de transparencia.

. Conooer y manejar pagueteria Offico,

2. Elaborar reportes contables.

__APBPY.

3. Administrar y tener control de los decumentos que se genera por a contabilidad de las actividades de

Funciones Especificas . Porlodicidad

analOuincenal/Mensual. 1o |

i.~—§oqlstrar polizas contables en el sistema, y mantener ia

entidad.

contabllidad actualizada. Derip
2. Capturar y actualizar los formates establecidos de transparencia. Trimestral

3. Mender y dar seguimiento o las solicitudes y observaciones de las S

auditorias.

.- Realizar las concilisciones bancarias de fas diferentes cuentas de :

ls entidad. Ml

b.- Elaborar informes que solicite el jefe inmediato, en relacion a las Sidanal
funciones del puesto.
6. Solicitar, validar y dar seguimiento de la documentacion Uiario

comprobatoria de gasios de |a entidad.

1. Archivar polizas contables con su respectiva documentacion M

ensual

soporie.

8.-Monitorear los plazos de vencimiento de las cuentas por cobrary Masizion]
|pagar.

9. Hevisar y verificar retenciones de impuestos, asi como las

declaraciones fiscales y validaciones de facturas recibldas a la Mensual

F-M.-EDP-01HOD
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P/ e e SUbsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direcclon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

iones Especificas ' ~ Periodicidad
e Fff s (Diaria/Semanst/Quincenal/Mensual, cic |
10.- Apoyar on la claboracion de informes para el comito de Trimestral
adguisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
.- Capturar en la aplicacion del reloj checador fas incidencias de
asistencia (vacaciones, retardos. permisos, comisiones y faltas)el
| personel de lo entidad. Quincenal
|
-: 12.- Realizar lo& reportes de adquisiciones, arrendamientos y
| prestacion de servicios a las dopendencias correspondientes. Mensual
loraio Wbork Lunes a viornes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibilidad cuando lo requlera ia relacion fabor i
o al trabajo o actividades del drea de Administracion y Finanzas,

Fecha de aprobacion Aprobé

12/02:2020 Jefe de Departamentao
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .:

mww-_uu
7/ !.".!.c.,a..,t.? .'..‘ Subsecretarie de Administracion y Recurses Humanes o,
Direcclon de Recurses Humanes: | &
Descriptiva de Puesto
Nombre del pucsto: Coordinador | Clave dol puesto: | MMOD30(1)
Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Administracion y Finanzas
Direccion: No aplica
Departamento: Administraclon y Finanzas
Funcion Particular Asignada: | No aplics
Reporta a: Jefe de Departamento
Le reportan: No splica
: Realizar el calculo de la namina. elaborar y entrogar en tiempao y formar los
!I)]:uv odel p-u Y99 estados financieros de acuerdo a las politicas establecidas por el CONAC,
Funciones Generales

-

L Claborar y presentar Informes contables,

7. Apoyar aquien responde como Titular del area de Administracion y Finanzas de APBPY, de scucroo o
- las sctividades programadas.

4. Claboracion y timbrado de némina.

S L Perlodicidad
EUnCIONY KPR oS {Diario/SemanaliQuincenal/Mensual. otc.j

1.~ Flabarar y enviar Estados Financieres{Cantables, Programaticos y Meribunl
de isciplina Financicral
2.- Generar pedidos de vales de despensa. Ouincenal
5.~ Caicular nomina quinconaimente. Quincenal
.- Timbrar nomina en periodo quincenal y extraordinario. Outheensl

', 4.~ Uenerar Tayout” de la dispersion de la nomina. Ouinc;:nal
B~ nviar altas y bajes 8l sorvicio madico al ISSTEY. S—
7.- Caprurar en ¢l sistema ‘entidades” listado de cuotasy _
aportaciones. Quincens!

| B.- Enviar documentacion de cuotas y prestamos al ISSTEY, Quin |

|9.- Responder evaluacion SEVAC. Trmestral
10.- | lenar formatos de Transparencia. Triewstral

F-PL-EQP-O1RO0D Pagina 1do 2
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3 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
’ !g-c..e..t .?g Subsearetaria de Administracion y Recursos Humanos
Diroccion de Recurses Humanos:

Descriptiva de Puesto
RS 5 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/SamanalQuincenal/Mensual, ctc. |
11.- Solventar Auditonas Internas y Externas. Bimastrel
12.- Emitir facturas de ingresos. t
Niario

13.~ Elaborar oficios del rea. Diario

- : ' -
V4, Generar reporte de entradas y salida en el reloj checador. Ouincenal
.- Reallzar digitalizaciones de documentos correspandiente do cada Metisimt
area.

6.~ Suhir pagina Entidad los Estados Financieros acumulados, Trimestrsl
11.- Ceordinar las actividades correspondientes al sistema control de Bimestral

control Interne.

ot aborb Lunes a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y disponibilldad cuando lo requicra Ia rolacion laboral
wl trabajo o actividades del &rea de Administracion y Finanzas,
Facha de aprobacién Aprobo
1220212020 Jete de Departamento

FHL-EDP-01 RGO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recurses Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesta
nr _ -
Nombre dol puesto: Anafista Administrativo | Clave del puesto: | MMOOSS (1)
Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Administracion y Finanzas
Direccion: No aplica
Departamento: Administracion y Finanzas
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Departamento C
Le reportan: No aplica
Administrar y coordinar los recurses materiales, en apego a las Politicas v
jeti Procedimientes de ka Direccidn General de Control Patrimonial. Inmobiliario y
Gojewvo velpesa Aimacenes y al Manual de Procedimiontos para la Administracidn, Registra y
Control de los Bienes Muebles.
Funclones Generales

L Conoce:y mnejar paq.ueteria Otfice

2. Elaborar reportes con relacion a los bienes muebles

. Realizar los tramites encomendados

F-PL-CTP-01ROD

Funciones Especilices {Diario/Semanal/QuincanalMensual. otc. |
1.- Realizar las altas y bajas correspondientes de los bienes muebles, :
Fsporadico
7. Coordinar los procesos de almacenamiento, inventario y del ¢ di
contrel de |os bienes muebles, Skatiig
3.~ Elaborar las etiquetas para |s identificaciones de los bienes de Esporético
acuerdo al inventatio.
- Realizar y actualizar la informacion de los resquardos y o Diario
inventario de bienes muebles. B
5.~ Registrar los movimientos de entradas y salidas de articulos de Diario
papelens
6.~ Administrar, coordinar y suministrar los materiales de pepeleria a Diario
las diferentes areas, e
/.~ Realizar inventarios fisicos do acuerdo o ias politicas. Semestrol
8.- Liaborar requisiciones de papeleria. Pp——
9,- Digitatizar la documentacion correspondiente de los bienes Esporsdi
|activos de fa entidad]y documentos del drea. R
10.- Realizer la sctuslizacién ol inventario (documento digitallcon los Diaria
blenes muebles fisicos.
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vucat éﬂ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
! mammrnen e = SUDSCCretaria de Administracion y Recursos Humanos
lireccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
11.- Realizar los oficies referentes a soliciludes por cuotas de Diatlo
recuperacion =
12,- Reguerir cotizaciones solicitadas por el érea. Semanal
13.- Solicitar las facturas de 2 comprobacion del fondo fijo de
administracién, Diarlo
V.- Revisar y digitalizar las pélizas contables. Mt
15.- Solicitar las polizas de seguros vehiculares y supervisar las
fechas de vencimientio. Anuat
>16.— Todas las demas gue arca de administracion y direccién general Diario
requlerart,
R Lunes a viemas 8:30 am - 3:30 pm, y disponibilidad cuando lo requicra o relacion labaral
al trabajo o actividades del drea de Administracidn y Finanzas,
Fecha de aprobacién Aprobd
12/02/2020 Jefe de Departamento
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' SECRETARIA DF ADMINISTRACION Y FINANZAS
J ﬂ?it.?ﬂ Subsecretana de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto
 Nombre del puesto: Coordinador [ Clave delpuesto; | MMOOIS
Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica de Yucatan
Unidad Administrativa: Administracion y Finanzas
H@_Irgcdéu. No aplica
Manamcmo. Administracian y Finanzas
Funcion Particular Asignada: | No aplica
Reporta a: Jefe de Departamento
 Le reportan: Nuo aplica
Realizar el disena y las acciones necesarias para la 1mplomomac‘l0n do las
estrategias de comunicacion para difundir Interna y externamente, las
Objetivo def puesto actividedes y programas a traveés de los diversos medios de comunicacion y/o
redes sociales, con la finalidad de fortalecer fa imagen institucional de la
entidad.
Funciones Generales

1. Disefiar productes visuales para APBPY.
2. Supervisar medios de comunicacion y redes soclales,
3. Realizar y ester pendiente de la Agenda de Directara General,

S Periodicidad
TURCIne CIpROIRS (Diario/Semanal/Quincenal/Mensusl. ot |
1.- Realizar productos visuales, tales como videos, disero de
Imagonus, spots, infografias, etc. De acuerdo & las necesidades de Somanal
cada &rea.

2.- Actualizar paglnn web de APBPY, Duincenal

' §.- Gestionar proveedores para la busqueda, soleccion y seguimiento
de los sullclitudes pars 18 realizacion de documentos, articulos. Mensual
 papelcnia e imagen institucional del personal.

i.-Reportar semanalmente al area de CSG la agenda que contiene las

actividades especificas del area de Direccion General, Semars!
:;‘-':;’l:g.omr boletines de prensa de lag actividades o programas de fa Bimestral
.- Apoyar en la coordinacion y planeacion de las actividades y/o Thnesizal
eventos realizados por s entidad

7.- Atender 8 medios de comunicacion en eventos y entrevistas., Esporsdico
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7 Yll cat é n SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
U oemmsrmen ww we SubSsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recurses Humanes
Descriptiva de Puesto

' iicionés Expacilion Periodicidad
! ........ - b R AR : (Diario/SemanalQuinconal/Mensual. otc |
| 8.~ Cubrir las actividades institucionales, toma de fotografia y video
| de los eventos en que participa la Directora General y actividades que Diario
| realiza la entidad.
|9 - Mantener una vinculacion permanente con ¢l drea de CSG. Diaria

10.- Diserar y publicar en redes sociales efemerides que se Soniinl

relacionen con fa mision de la entidad.,

11.-Monitorear medios de cormunicacién: radio, prensa y television. Diarfo
[ 12, ilpuyar y coordinar las actividades que realizan estudiantes de

 Michigan State University en el Estado.

Semestral

Comites de la Entidad.

13.- Ruatizar las presentaciones para las reuniones y los diferentes

Cuando se requicra

14, - Reallzar induccion a la Entidad al personal de nuevo Ingreso,

Cuandose requicra

15.- Solicitar y Gestionar a practicantes estudiantiles, ante las

Instancias correspondientes. Ghrido g riquk_.'ru

Hoeario laborel: Lunes 8 viernes B:30 am - 3:30 pm, y dispondilidad cuando lo requicra la relacion leboral

A i al trabajo o sctividades de ka Direccion General.
—— = -
Fecha de aprobacion Aprobo
12/02/2020 Jefe de Departamento

F-PL-E0P-01 ROD
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N Juntas tranatamennos

Yucat an SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
vt i w we SUDSECTrEtaria de Administracién y Recursos Humanos W
Direccian de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Nombre del puesto: Coordinador | Clave del puesto: | MMoOI3 (1)
Dependencia/Entidad: Administracion del Patrimonio de 1a Beneficencia Publica de Yucatan
 Unidad Administrative: Administracion y Finanzas
Direccion: No aplica [ ]
Departamento: Administraciony Finanzas 3
Funcion Particular Asignada: | Actividades de choler y administrativas -
Reportaa: Jefe de Departamento
Le reportan: No aplica
Realizar las diligencias con relacion a fa correspondencialoficios y
documentos) en tiempo, asi como apoyar en mantenimientos menares del
Ohjetivg dRighiekts edificio, para el mejor funcionamiento de la institucién y actividades
administrativas del ares.

Funciones Generales

1. Mancjar Vehiculos oficlales,
2. Reaiizar laentrega y recepcion de correspondencia que le sea asignada
4. Reslizar actividades administratives del ares

. Manejar paqueteria of fice.

: K S Perlodicidad
FUIANE R o __{Dtario/Semanal/Quincenal/Mansual, otc. )

I.- Realizar las actividades de Estafeta 0 Oitigencias (Oficios y Disrio
documentos)

2.- Trasladar al personal a eventos, reuniones y/o asambleas en la Secnanal
cludad e interior del Estado -
3~ Revisar las condicianes de los vehiculos, como son niveles de Semensl
| aceite, anticongelante, mantenimiento, ete. SRS

H.- Realizar limpicza de los vohiculos y procurar que se mantonga

: : Semanal

limpio para el uso diario,

5.- Lievar los vehiculos ol taller para manteniendo o reparacian y of ) .

XN X Esporadico

mantenimiento correspandiente.

8.~ Realizar compras para el desarroflo de las funciones de la

Institucién _ __Semnnal |
| 7.- Lievar ef control doi compras de combustible, mediante bitacora Semanal

8 Realizar actividades de mantenimientos y reparaciones menores

 al edificio. Quincenal

9.- Comprobar los gastos por viaticos de las diligencias y eventos de Sagon se requlera
s entidad.

10.- Reallzar diligencias solicitadas por las diferentes areas de la Olario
entidad en relacion a las funciones del puesto, L

F-PL-EDP-01RO0 Paging | de ?



?"{l‘c"a""'t'é""'"" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARETIT RETAIAL TN W Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos '
Direccion do Recursos Humanos:

Descriptiva de Puesto
Funclones Especificas (Dlario/Semanal/QuincenalMensual, ctc |
11,- Apoyar en las digitalizaciones de documentacion del area. Hainadal
o
17.- Realizar fa valioacion de facturas en €l portal de SAT, Mensual

R | | I arem. :
13- Apoyar en las sctividodes del archivo de documentos del area Cusrda s roauicra

14~ Realizar diligencias solicitadas por las diferentes areas de [ )

ontidad cn relacion a tos funciones del puesto. S

15.- Apoyar en la supervisian de Inventarios fisicos de los bienes Yrimaatesl
muebles,

16.- Reallzar llenado de formatos de transparencia. Mohiual

Hokario Tebdeats Lunes a viernes 8:30 am - 3:30 pm, y dispenibilidad cuando ko requiera la relacion laboral

al trabajo o sotividades de la Direccion General.
i Fecha de aprobacion Aproba
1210272020 Jefe de Departamento

F-PL-EDP-01 OO Phginn 2 do 2
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