GOBIERHNO DEL ESTADG | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANG RENAC
A
Subs taria de R H
((v)) YUCATAN secretaria ecursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
Salas.
10. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes
Semestral
programas de la Dependencia.
11. Verificar los reportes de atencién de Salas, Recursos Humanos,
Mensual
Control Patrimonial y limpieza.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Fecha de aprobacion:

i De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: - : fer . : e .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’ g

(( )) YUCATAN Sub.secre.t’arl’a de Recursos Humanos i

V G Esie ] 1etieidsp . | Direccion de Recursos Humanos e

_______ NG - e B e e - S ‘

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

R el (o] W AETRA (U =AY -1 = s -8 Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Peto

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Peto

Le reportan: No Aplica

Y Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto i
buenas condiciones.

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segun se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Sl 5

Periodicidad

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

1. Mantener el drea verde designada, limpia y en buenas
i Mensual
condiciones.
2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del -
Diario
Centro.
3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al i
S e Diario
montaje solicitado.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(()) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\/ Direccion de Recursos Humanos ]

NS GOBIERNO DELESTADO | 202452030

Descriptiva de Puesto

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacion:
08 de abril de 2026

Director de Servicios Regionales

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2



Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

<«,»> YUCATAN

N/ L) coBiERNO DELESTADG | 2024 2030

Descnptlva de Puesto

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Regionales
Departamento: No Aplica

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ”’ﬁ“
nihid

Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Clave del puesto: No Aplica

Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Peto

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Peto

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

1. Desempenar actividades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

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

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

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

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

Funciones Especificas

Recibir, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,
brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el
servicio.

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a
las diferentes areas del Centro.

Diario

Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.

Diario

Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccion de Servicios Regionales, para el seguimiento de
requerimientos administrativos.

Diario

Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los
servicios administrativos realizados.

Mensual

Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta
asignacion y seguimiento del servicio.

Diario

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

((,,, ;)) YUC ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos
}\v/ o b | oo Direccion de Recursos Humanos e |

B
&
&.

Descriptiva de Puesto

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

etc.)

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicité, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

8. Brindar atencién y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracion, registro y
resguardo de los bienes.

9. Brindar atencién directa a los docentes en la gestiéon de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a " Diario
través de las plataformas correspondientes.

10. Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo
y enviarla por valija.

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

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

F-PL-EDP-01 RO1
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Y TP AL SECRETARIA DE EDUCACION
ggz YUCLATA;IS Direccion de Servicios Regionales

Manual de Organizacion

1.6. Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba
Objetivo:
Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacién y colaboracién con las areas internas
de la Secretaria de Educacién y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los
servicios que se brindan a la comunidad educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DIND RENACIMIENTO MAYA

¢3»» YUCATAN

R/
2  cosiernooeLesTADD | 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

) Subsecretaria de R H
((v)) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

YOO ciinitaesan | w0 Direccion de Recursos Humanos
2 3

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

EU (T l e T ETRACENEGER Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Yaxcaba
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

@bjetivadelnueste Atendgr y coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo
Educativo.
1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo

Educativo.
2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacion solicitadas por el Titular de la Unidad

Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacién de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las

Diario

Diario

necesidades del Centro Mensual
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periddicas con el personal para el mejor
! : Mensual
funcionamiento del Centro.
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

V . IR Direccion de Recursos Humanos

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

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario
Salas.

10. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes St
programas de la Dependencia.

11. Verificar los reportes de atencion de Salas, Recursos Humanos,

Mensual

Control Patrimonial y limpieza.

12. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diafio
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : . - . = :
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

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




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
Subsecretaria de R H
(‘v’) YUCATAN ubsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

-+  GOBIERNO DEL ESTADO @ 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica
R eET (AT ET@ACTGEGERN [ntendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Yaxcaba
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Yaxcaba

Le reportan: No Aplica

i Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto ..
buenas condiciones.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

mismos.
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. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
A Mensual

condiciones.

2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Diario
Centro.

3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2



POM) BEMMCIIENRE BATS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . . .
(387) Subsecretaria de Recursos Humanos g
( \/ ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos A

NJ L GOBIERNO DELESTADO | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario [aboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Fecha de aprobacidon:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Sub_secre:'t’arl'a de Recursos Humanos

Direcciéon de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO | 202422030 |

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

(T N T (T TR EGER Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Yaxcaba

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Yaxcaba

Le reportan:; No Aplica

S Desempenar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Objetivo del puesto i Y Y
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,
brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.

| 2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a
las diferentes areas del Centro.

Diario

3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes

solicitudes de apoyo que surjan en el Centro. Diario

4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccién de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
reguerimientos administrativos.

5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los

.. o . . Mensual
servicios administrativos realizados.

6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacion y seguimiento del servicio.

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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Subsecretaria de Recursos Humanos

(‘,’) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 A |

AN "~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @
n

Descnptlva de Puesto

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

8. Brindar atencién y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracion, registro y
resguardo de los bienes.

9. Brindar atencién directa a los docentes en la gestion de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a Diario
través de las plataformas correspondientes.

10. Recepcionar la documentacién para algin tramite administrativo
y enviarla por valija.

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

Diario

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa..

Horario laboral:

Fecha de aprobacién:
08 de abril de 2026

Director de Servicios Regionales

F-PL-EDP-01 RO1

Pagina 2 de 2




O/NQ RENACIMIENTO Ma SECRETARIA DE EDUCACION
<‘<>’) YUCATAN Direccién de Servicios Regionales

"}v {3 GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 - 2030

Manual de Organizacion

1.7. Coordinacion Regional CEDE Izamal
Objetivo:
Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacién y colaboracién con las areas internas
de la Secretaria de Educacién y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los
servicios que se brindan a la comunidad educativa.

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

F-PL-EDN-09 ROO Pagina 15 de 21




DIND RENACIMIENTO MAYA

¢3»» YUCATAN

R/
2  cosiernooeLesTADD | 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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=N

/i SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ;&&
(265 Subsecretaria de Recursos Humanos
( ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos o

GOBIERNO DEL ESTADO | 20242030 |

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

EI G TR ETFACT-GEGER Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Izamal
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

@hictivaidel piesta é\;ircwgﬁx coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento optimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacién de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las

Diario

Diario

. Mensual
necesidades del Centro
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periédicas con el personal para el mejor
: ; Mensual
funcionamiento del Centro.
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal
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AL /" SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN , Subsecretaria de Recursos Humanos
\'/ GOm0 DEL 100 2004 3630 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

\
\
9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario ‘
Salas. |
10. Apoyar en la recepcién de documentacion de los diferentes ‘
Semestral
programas de la Dependencia.
11. Verificar los reportes de atencién de Salas, Recursos Humanos,
Mensual
Control Patrimonial y limpieza. |
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas A |
¢ o ; Syt ey Diario |
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
A De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: 3 s : . o .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

|
|
|
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QNG REHRCIRIENT MAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ;)) YUCATAN Subsecretarfa de Recursos Humanos

3\/ g e —— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

(o W e Tau (V| ET@AS T ET BBl Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Izamal

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Izamal

Le reportan: No Aplica

B8 Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto = ;
buenas condiciones. @

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segn se requiera.

las mismas.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

mismos.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

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. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
" Mensual
condiciones.
2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del .
Diario
Centro.
3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al -
. i Diario
montaje solicitado.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas . g
: s s ; i Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
i
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QNG BENATIMIENTY BRTA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((@)) YUCATAN Sub§ecrg'€aria de Recursos Humanos

}V x} GOBIERNO DEL ESTADO 20242030 DlreCCIon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ : Sub tariade R sH
((v)) YUCATAN ubsecretara de Recursos Humanos

Direccioén de Recursos Humanos
}V ./ GOBIERNO DELESTADC © 2024+ 20_—,0

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

VGG T N T (VTN EG EB Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Izamal

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Izamal

Le reportan: No Aplica

o Desempenfiar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Obijetivo del puesto s A \
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,

brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a »
. 2 Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Diario

solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.

4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la

Direccion de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
requerimientos administrativos.
5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los Merisiial

servicios administrativos realizados.

6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacion y seguimiento del servicio.
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.8

(¢2» YUCATAN

TNA L GOBIERNO DELESTADG | 2024 +2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos
requerimientos del usuario.

Diario

8. Brindar atencion y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién béasica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracion, registro y
resguardo de los bienes.

Diario

9. Brindar atencién directa a los docentes en la gestion de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a
través de las plataformas correspondientes.

Diario

10. Recepcionar la documentacion para algtn tramite administrativo
y enviarla por valija.

Diario

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

Diario

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

F-PL-EDP-01 RO1
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Q0 EERACIRIENTS RETS SECRETARIA DE EDUCACION
5;@2 YUCATAN Direccién de Servicios Regionales

> GOBIERNO DEL ESTADO : 2024 <2030

Manual de Organizacion

1.8. Coordinacién Regional CEDE Motul

Objetivo:

Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacion y colaboracién con las areas internas
de la Secretaria de Educacién y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los

servicios que se brindan a la comunidad educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DIND RENACIMIENTO MAYA

¢3»» YUCATAN

R/
2  cosiernooeLesTADD | 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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VN0 RERACIRIERTO HAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘“@
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos & L2

NS coBIERNO DELESTADO | 20242030

Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

T (elloTg N o T (T ETA-NEG BBl Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Motul

R

eporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

Objetivo del puesta é;i?g;rvg coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo

Funciones Generales

1. Coordinary supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo. :

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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

Periodicidad

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

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la Diario
plataforma para la asignacién de las salas en éste Centro.
2, Coor'c-iin.ar el ma.ntenimiento y uso de las instalaciones, material, Diario
mobiliario y equipos existentes.
3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario
4., Solicit.ar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las W —
necesidades del Centro
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periédicas con el personal para el mejor
funcionamiento del Centro. I¥jenama!
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SAING SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(4}
A . ‘alE;§1 2
(‘v’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos : 5

Direccién de Recursos Humanos e ]

V GOBIERNO DELESTADO | 2022030

Descrlpt|va de Puesto

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

etc.)

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario
Salas.
10. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes Caiistral
programas de la Dependencia.
11. Verificar los reportes de atencion de Salas, Recursos Humanos,
1 g i Mensual
Control Patrimonial y limpieza.
12. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas BisHs
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
13.
: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . i % : 8 .
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2




Q RERALIRIERTO HAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : 4 0
¢O) Subsecretaria de Recursos Humanos { @

( v ) YUCA‘TAN Direccién de Recursos Humanos -
NS LS coBIERNO DELESTADO | 202422030 {ruaas)

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica
T Tel] N e Tai [T ETASTNET Rl Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Motul
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Motul

Le reportan: No Aplica

e Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Obijetivo del puesto K
buenas condiciones.

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

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

Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
= Mensual

condiciones.

2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Diario
Centro.

3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.

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

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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A £ RENAU

(3 YUCATAN

NS GOBIERNO DELESTADO | 202422030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

, lay
Subsecretaria de Recursos Humanos ;
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales

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

(‘ 5 ’> YUCATAN Sub.secre:tarl'a de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

J GOBIERNO DELESTADO | 20242030

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

T TelloTy W e TR (VI ETAT-REGERN Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Motul
§ Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Motul

Le reportan: No Aplica

Lo Desempenar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Objetivo del puesto > e ;
prestacion de servicios en los Centros de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,

brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a Sy
. s Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Diario

solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.

4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccién de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
requerimientos administrativos.

5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los
servicios administrativos realizados.

6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacioén y seguimiento del servicio.

Mensual
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AN | N i
A & 1
Subsecretaria de Recursos Humanos { g ;

(‘v’) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC 074 2030

Descrlptlva de Puesto

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

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

8. Brindar atencién y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de Diario
escuelas, orientandolos en la correcta administracion, registro y
resguardo de los bienes.

9. Brindar atencién directa a los docentes en la gestion de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a Diario
través de las plataformas correspondientes.

10. Recepcionar la documentacion para algtin tramite administrativo Diario
y enviarla por valija.

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

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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s@/\@ RENATIMIENTO MAYA

(<0’) YUCATAN

g, VQ GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 = 2030

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Servicios Regionales

Manual de Organizacién

1.9. Coordinacion Regional CEDE Tizimin
Objetivo:
Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacién y colaboracion con las dreas internas
de la Secretaria de Educacion y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los
servicios que se brindan a la comunidad educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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DIND RENACIMIENTO MAYA

¢3»» YUCATAN

R/
2  cosiernooeLesTADD | 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OING
&N
Subsecretaria de Recursos Humanos
(<,>) YUCATAN secret n

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADC | 202422030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

S lel o]y W 2= Taa (el ETACHE EMM Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tizimin

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

Objetivaldelesta ééiggf.:,g coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacion solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaboraren los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacion Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las

Diario

Diario

necesidades del Centro Mensual
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periddicas con el personal para el mejor
. : Mensual
funcionamiento del Centro.
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal
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Q RRMEE] SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : . .

(387 ) Subsecretaria de Recursos Humanos \ @

( VY ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos i
GOBIERNG DEL ESTADC | 202422030 Al

Descrlptlva de Puesto

Periodicidad

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

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario
Salas.

10. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes o
programas de la Dependencia. :

11. Verificar los reportes de atencién de Salas, Recursos Humanos,
Control Patrimonial y limpieza. Mensual

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

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . o : . 1) ?
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACIMIENTO HAYA
N - :
Subsecretaria de Recursos H
(‘\v/’) YUCATAN S aria de Recursos Humanos

A : Direccién de Recursos Humanos
%y GOBIERNG DELESTADO : 2024+2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica
RGN T T ET@AETGERE Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tizimin
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tizimin

Le reportan: No Aplica

i Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto o
buenas condiciones.

one gnerale

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segln se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

las mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

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

Periodicidad

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

1. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
= Mensual

condiciones.

2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Diario
Centro.

3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.

4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026

Director de Servicios Regionales

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

(‘ ’) YUCATAN Sub§ecr§tarfa de Recursos Humanos

’ GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 20J

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

RV Tel (o Ty W TR (o ETAST-NEGER Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tizimin
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tizimin

Le reportan: No Aplica

J Desempenar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Objetivo del puesto " Ex :
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,

brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a !
. : Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Diario

solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.

4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccién de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
requerimientos administrativos.

5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los
servicios administrativos realizados.

6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacioén y seguimiento del servicio.

Mensual
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Q BEHBCIAIRRTO BAYS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . % |
(363) Subsecretaria de Recursos Humanos ” E —
( \/ ) YUCATAN Direccion de Recursos Humanos o
NS GOBIERNODELESTADO | 202422030 UCATAR)

|

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

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

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

8. Brindar atencién y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracién, registro y
resguardo de los bienes.

9. Brindar atencién directa a los docentes en la gestiéon de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a Diario
través de las plataformas correspondientes.

10. Recepcionar la documentacién para alglin tramite administrativo
y enviarla por valija.

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

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion de Servicios Regionales

Manual de Organizacién

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

1.10. Coordinacién Regional CEDE Valladolid

Obijetivo:

Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccion de Servicios Regionales, asi como la vinculacién y colaboracién con las dreas internas i

de la Secretaria de Educacién y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los

servicios que se brindan a la comunidad educativa.
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¢3»» YUCATAN

R/
2  cosiernooeLesTADD | 2024+ 2030

Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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OANQ HENACIHIENTO BAYA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @: |
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos | "

O clbier noni asigsioss- | Direccién de Recursos Humanos b

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

IO TV ETRACT-HELERE Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Valladolid
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

Obijetivo del puesto

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo

Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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

Atender y coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo
Educativo.

Funciones Generales a

Periodicidad

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

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

Diario

Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las
; Mensual
necesidades del Centro
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periédicas con el personal para el mejor |
; ; Mensual :
funcionamiento del Centro. g‘
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal

F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2.



<« >> ) YUCATAN

5 GOBIERNO DEL ESTADG | 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las

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

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario
Salas.
10. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes
Semestral
programas de la Dependencia.
11. Verificar los reportes de atencién de Salas Recursos Humanos,
Mensual
Control Patrimonial y limpieza.
12. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: : e < ; £ .
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026

Director de Servicios Regionales
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Q RENACIMIENTO HAYA
o) YUCATAN

NAL) coBiERnO DELESTADO | 20242030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

355 Mantener Ias‘instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto o
buenas condiciones.

Intendente
Secretaria de Educacion

Clave del puesto:

No Aplica

Direccion de Servicios Regionales

No Aplica

Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Valladolid

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Valladolid

No Aplica

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

Funciones Generales

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn se requiera.

las mismas.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

mismos.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

6. Todas las dem3s funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

1. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
i Mensual
condiciones.
2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Diario
Centro.
3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al .
; s Diario
montaje solicitado.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. i . e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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AING RENACIHIENTO MAYA
L I -
,;»\; S b ret , d R H 5
(‘\v/’) YUCATAN upsecretaria de Recursos Humano

S Direccion de Recursos Humanos
# GOBIERNO DEL ESTADG : 2024:2030

Descriptiva de Puesto i

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 ‘ Director de Servicios Regionales
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AN | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N

Subsecretaria de Recursos Hum
((v)> YUCATAN ubsecretarfa de Recursos Humanos

NP cosiERno pELESTADG | 2024 42030

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica
VT (el (o] W TR (V| TR BT 2B Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Valladolid
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Valladolid

Le reportan: No Aplica

@bjetivo dellpuesto Desemp’enar las a_ct.|V|dades operativas requeridas para asegurar la adecuada
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

1. Desempenfar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enel Areaen la gue se encuentre laborando.

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

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

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

etc.)

Recibir, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,

brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a L
g z Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Diario
solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.
4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccion de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
requerimientos administrativos.
5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los
o " z : Mensual
servicios administrativos realizados.
6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en

la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacion y seguimiento del servicio.
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DAV rpwcsiiito s SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(5% . Subsecretaria de Recursos Humanos
( / ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos

I\ L) GOBIERNO DELESTADO | 202422030

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

etc.)

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos

requerimientos del usuario.

Diario

8. Brindar atencién y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracion, registro y

resguardo de los bienes.

Diario

9. Brindar atencion directa a los docentes en la gestién de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a
través de las plataformas correspondientes.

Diario

10. Recepcionar la documentacién para algin tramite administrativo

y enviarla por valija.

Diario

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

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacién:

Director de Servicios Regionales

08 de abril de 2026

F-PL-EDP-01 RO1
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Y s AR SECRETARIA DE EDUCACION
g‘@’? XH,CLE{}EQ 2102 Direccion de Servicios Regionales

Manual de Organizacion

1.11. Coordinacién Regional CEDE Hunucma
Objetivo:
Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacién y colaboracién con las areas internas
de la Secretaria de Educacion y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los
servicios que se brindan a la comunidad educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
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Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:
Departamento:

Reporta a:
Le reportan:

IO EET A TETAETAELER Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Hunucma

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos-Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto *

Clave del puesto:

Coordinador Regional No Aplica
Secretaria de Educacién
Direccion de Servicios Regionales

No Aplica

Director de Servicios Regionales
Auxiliar Administrativo y Intendente

Atender y coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo
Educativo.

Objetivo del puesto

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizary controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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

Funciones Generales

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
etc.)

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacién de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las

Diario

Diario

necesidades del Centro Mensual
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periédicas con el personal para el mejor
. ! Mensual
funcionamiento del Centro.
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal
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Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario
Salas.

10. Apoyar en la recepciéon de documentacion de los diferentes Ml
programas de la Dependencia.

11. Verificar los reportes de atencién de Salas, Recursos Humanos,

Mensual

Control Patrimonial y limpieza.

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

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Harario laboral: . 42 p : 5 -
cuando se requiera con relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobaciéon:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS L
. Subsecretaria de Recursos Humanos &’@
Direccion de Recursos Humanos Ezz%zsﬁ

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:

Departamento:
Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Intendente No Aplica

Clave del puesto:

Secretaria de Educacion

Direccién de Servicios Regionales

No Aplica

Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Hunucmé

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Hunucma

No Aplica

Le reportan:

i Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto i
buenas condiciones.

O - ' - -

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de
las mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.

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

Periodicidad

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

Funciones Especificas

Mantener el d4rea verde designada, limpia y en buenas
A Mensual
condiciones.
2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Diario
Centro.
3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al o
: s s Diario
montaje solicitado.
4. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas __
: s £ N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacidn:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

UG NETETETASEAELER Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Hunucma

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Hunucma

Le reportan: No Aplica

SR Desempeniar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Obijetivo del puesto % N :
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Recibir, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,
brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a i
; 2 Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Dt

solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.

4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo yla
Direccién de Servicios Regionales, para el seguimiento d Diario
requerimientos administrativos. '

5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los

3 o ; . Mensual
servicios administrativos realizados.

6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en
la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacion y seguimiento del servicio.
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Descriptiva de Puesto }

Periodicidad

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

7. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.

8. Brindar atencion y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracién, registro y
resguardo de los bienes.

9. Brindar atencion directa a los docentes en la gestion de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a Diario
través de las plataformas correspondientes.

10. Recepcionar la documentacién para algin tramite administrativo
y enviarla por valija.

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

Diario

Diario

Diario

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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Manual de Organizacién

1.12. Coordinacién Regional CEDE Tekax

Objetivo:

Planear, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas de la
Direccién de Servicios Regionales, asi como la vinculacion y colaboracion con las areas internas
de la Secretaria de Educacién y otras dependencias, para asi fortalecer la calidad de los

servicios que se brindan a la comunidad educativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Secretaria de Educacion
Direccidn de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

08/04/2026

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

1

I

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

Coordinador
Regional CEDE

F-PL-EOD-02 ROO

Secretario de Educacion

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

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

Regional CEDE Regional CEDE Regional CEDE 3 ; A
Inaldmbrica Maxcanu Paulo Freire Reglonal((;;;'DE Ticul Reg[onalé)EDE Peto Izamal Motul Tizimin Valladolid Hunucma Tekax
(1) (1) (1) (6] (1) (1) 1) (1) (1)
Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente Intendente
(6) (2) (3)1V) (&)} (2) 2 @ () @) (2 (2)
Augxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo
© ®) @ @ @ ® @ )
Vo. Bo. Validé Autorizé
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Q SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N,
(347 ) : Subsecretaria de Recursos Humanos @
( v ) YUCATAN Direccién de Recursos Humanos m’;m

«',\i GOBIERNG DEL ESTADC 402(, 2030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

Rl N T ETFACGTAEGERN Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tekax

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Auxiliar Administrativo y Intendente

@hctivadalibtiesta ,ééir;ggrvz coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

4. Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacién Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

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. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la

; o, ; Diario
plataforma para la asignacién de las salas en éste Centro.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes.

Diario

3. Distribuir responsabilidades al personal asignado al Centro Diario

4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las

necesidades del Centro Mensual
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
7. Organizar juntas periddicas con el personal para el mejor
; : Mensual
funcionamiento del Centro.
8. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro. Quincenal
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

9. Gestinar los suministros para el adecuado funcionamiento de las Diario
Salas.

10. Apoyar en la recepciéon de documentacion de los diferentes Sariaiteal
programas de la Dependencia.

11. Verificar los reportes de atencion de Salas, Recursos Humanos,

: 3 ooty Mensual

Control Patrimonial y limpieza.

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

; De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; o ’ . L ;
cuando se requiera con relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente
Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Clave del puesto: No Aplica

ONG 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS NAK
¢ Subsecretaria de Recursos Humanos 3 6
( ¥ ) YUCATAN : Direccion de Recursos Humanos &Q’l@

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica

VLT W EET i oV ETFACTEOEL Rl Intendente del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tekax

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tekax

Le reportan: No Aplica

e Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto B
buenas condiciones.

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

las mismas.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en éptimas condiciones para el buen funcionamiento de

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

mismos.

5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los

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

Funciones Especificas

1. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas

Periodicidad

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

e Mensual
condiciones.
2. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del s i
Diario
Centro.
3. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al o i
. L Diario
montaje solicitado.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacion al trabajo de la
Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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{

Direccién de Recursos Humanos . ‘
%y GOBIERNO DEL ESTADG | 2024:2030 i UCATAN

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: No Aplica
UL TGl N TRi TV ETAT-OEGERM Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tekax
i Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo (CEDE) Tekax

Le reportan: No Aplica

g Desempenar las actividades operativas requeridas para asegurar la adecuada
Objetivo del puesto 5 & :
prestacion de servicios en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Periodicidad

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

Recibir, orientar y canalizar a los usuarios que acuden al edificio,

brindando atencién con amabilidad, respeto y calidad en el Diario
servicio.
2. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a -
: ; Diario
las diferentes areas del Centro.
3. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes Diario
solicitudes de apoyo que surjan en el Centro.
4. Fungir como enlace entre el Centro de Desarrollo Educativo y la
Direccién de Servicios Regionales, para el seguimiento de Diario
requerimientos administrativos.
5. Elaborar e integrar reportes mensuales y trimestrales de los
s % ; . Mensual
servicios administrativos realizados.
6. Validar y confirmar las solicitudes de uso de salas ingresadas en

la plataforma digital, garantizando la disponibilidad, correcta Diario
asignacién y seguimiento del servicio.
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Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos
requerimientos del usuario.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)

Diario

Brindar atencidn y asesoramiento a los directores de las escuelas
de educacién basica en materia de control patrimonial de
escuelas, orientandolos en la correcta administracién, registro y
resguardo de los bienes.

Diario

Brindar atencién directa a los docentes en la gestion de sus
tramites, registrando y dando seguimiento a sus solicitudes a
través de las plataformas correspondientes.

Diario

10.

Recepcionar la documentacion para algtin trdmite administrativo
y enviarla por valija.

Diario

b

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

Diario

Horario laboral:

Unidad Administrativa.

De lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
necesidad de estar disponible cuando se requiera con relacién al trabajo de la

Fecha de aprobacion:

08 de abril de 2026 Director de Servicios Regionales
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Manual de Organizacion

Vill. DATOS GENERALES

Direccién de Servicios Regionales

Domicilio: Calle 25 S/N x 38 y 40, Col. Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan
Teléfono: (999) 9 64 23 50

Extension: 56425

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx

Area Extension
Direccién de Servicios Regionales 56425
Coordinacién Regional CEDE Inaldmbrica 999 9642350
Coordinacién Regional CEDE Maxcant 997 9712061
Coordinacién Regional CEDE Paulo Freire 999 9429080
Coordinacién Regional CEDE Ticul 997 9722754
Coordinacién Regional CEDE Peto 997 9760362
Coordinacién Regional CEDE Yaxcaba 985 8513169
Coordinacién Regional CEDE Izamal 988 9311050
Coordinacién Regional CEDE Motul 991 9152555
Coordinacion Regional CEDE Tizimin 986 8635400
Coordinacién Regional CEDE Valladolid 985 8566340
Coordinacién Regional CEDE Hunucma 988 9310359
Coordinacion Regional CEDE Tekax 997 9747010
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de Revision Actividad

Generacion del Manual de Organizacién de la Direccién

23/09/2026 e de Servicios Regionales de la Secretaria de Educacion.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Doctor Mandel del Jests Larena Espafia
Director de Servicios Regionales

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