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GOBIERNO ESTATAL 2018 . 2029

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo
Educativo Inaldambrica
Reporta a: CoordinadorRegional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Le reportan: No Aplica

Funcioén Particular Asignada:

Desempeniar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las

Objetiva de’pucsto salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el area en la que estén laborando.

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

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.

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

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

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio de Diario
salas del Centro de Desarrollo Educativo.
2. Verificar, elaborary distribuir la agenda sobre el servicio de Salas Diario

del Centro de Desarrollo Educativo.

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

4. Elaborar reportesy encuestas sobre el servicio proporcionado de

Mensual
las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas i
i PR ; o e Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
‘ Horario-'laboralz Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativoy
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Manual de Organizacion

3.9. Coordinacion Regional CEDE Motul.
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestion regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.

RO1 Pagina 42 de 57




Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
v Direccidén de Servicios Regionales
%& Lstes umaatoiiaingd. | SEGEY Coordinacién Regional CEDE Motul

=3 atan
<~ Yucatan

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

28/02/2022

Recepcionista

(2)

Intendente

3)

11/08/2020
Coordinador Regional
CEDE Motul
()
Enlace
(3)
Vo. Bo. Validé

Director de Servicios Regionales

Director de Administraciony Finanzas de la

Secretaria de Educacién

F-PL-EOD-02 R0OO

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan  Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
o) Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccidén de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
Reportaa: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente y Enlace

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

Objetivo del puesto Eductivo.

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 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. Colaborar en 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.

8. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

7. 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 los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de il
. Diario
Desarrollo Educativo.
4, Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las el
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada region. Diario
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Descriptiva de Puesto
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sos Humanos
0S

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Elaborarla comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periédicas con el personal para el mejor Marsial
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de .
; : : Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacién de los diferentes
. Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas, Recursos
: X . s Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

cuando se requiera en relacién al trabaj

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

o de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2



Descriptiva de Puesto

"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
mammam Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada:

Motul

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo

Funciones Generales

1.

Recibir y realizar llamadas telefonicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.
3. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del area.
4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homologas al mismo
que integran la unidad administrativa.
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. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que b
= Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la
. . i Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefdnicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4. Recepcionar documentacién de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 y de 08:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestiéon Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.

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

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

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

Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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 designada limpia. Diario
Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
- Mensual

condiciones.
Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del e

] : Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
Todas las- demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



O\ sntostnstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
5 Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
AN Direccion de Recursos Humanos

3
\A{ﬁ

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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GOBIERRO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace

Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidon General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccidn de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a traves de los

Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area.

Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
Asesorar a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.
Entregar cheques a los docentes. Quincenal
Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion . Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestion Regional
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SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

Manual de Organizacién

3.10. Coordinacion Regional CEDE Tizimin.

Objetivo:

Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestion regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y

supervisores.

RO1
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Vo. Bo.

Director de Servicios Regionales

F-PL-EOD-02 ROO

Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Tizimin

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

11/08/2020

Fecha de Ultima actualizacion

28/02/2022

Coordinador Regional CEDE

Recepcionista

(2)

Enlace
(2)

Validé

Intendente

(3)

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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emos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Regional Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Reporta a:

Director de Servicios Regionales

Le reportan:

Recepcionista, Enlace e Intendente

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

Objetivo del puesto Educativo.

Funciones Generales

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

. Atender y dar seguimiento a las necesidades de implementacion solicitadas por el titular de la unidad
administrativa.

. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al titular de la unidad administrativa.

. Colaborar en los proyectos de mejora enfocados en la planeacién regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

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

6. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.

. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de o

E Diario

Desarrollo Educativo.

. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mesrigial
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.

5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada regién. Diario
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor Migna sl

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.

10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario

Quincenal

11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos Mensual

Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

< Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: ; - 5 . - .
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

28 de febrero de 2022
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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: J No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada:

Tizimin

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo

Funciones Generales

1.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

superior jerarquico del area.

Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homdlogas al mismo

que integran la unidad administrativa.

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. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que QL
e Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Marstal
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefonicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4. Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas| Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00.

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Directora General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan: No aplica

Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los

Objetivo del puesto Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area.

2. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,

instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos de aprendizaje.
7. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para subir Diario
su informacién.

3. Entregarchequesalosdocentes. Quincenal
Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual

5. Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Diario
levantar la solicitud en la plataforma.

8. Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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’A\\ Juntostransformsmns SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral: Lunes aviernesde 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

buenas condiciones.

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun 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. Cumplir con susroles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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 designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Biaria
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
iy Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del T
: Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al o L
d L Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas = b
: [ ; M Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00.
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo
0l 'de 6etubre de 2020 Director General de Desa_rrollo Educativoy
Gestion Regional
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Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
1 Yucatan  Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
» GOBIERNO DEL ESTADO R eg ional

Manual de Organizacion

3.11. Coordinacion Regional CEDE Maxcanu.
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestién regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.
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Secretaria de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
Direccién de Servicios Regionales

Juntos transloemuemos Coordinacion Regional CEDE Maxcan(
- Yucatan SECEY

S AOD  B LD

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador Regional CEDE
Maxcanu
(1)

Recepcionista

(1)

Intendente
(2)

Enlace
(2)
Auxiliar Administrativo
()
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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"\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
s . Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No aplica
Dependencié: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant
Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace y Auxiliar Administrativo

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

Objetivo del puesto Educativo.

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo del Centro de Desarrollo
Educativo.

2. Atender y dar seqguimiento 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. Colaborar en 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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. 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 los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de =
. Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Organizar juntas periodicas con el personal para el mejor Mengt]
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de .
' . ) Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes
: Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
. ; 2 s na & Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNQ DEL ESTADO

\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo

Maxcanu
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

superior jerarquico del area.

Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los departamentos o areas homologas al mismo

gue integran la unidad administrativa.

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. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que .
i s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefonicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4, Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentosy usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

™\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

retaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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i\"\. Juntustransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'()N Y F'NANZAS
- Yucatan @ subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
i et Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion '

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcién Particular Asignada: Intendepte de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Maxcanu

Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Le reportan: No aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas seqgun se requiera.

S. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas. ’

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del &rea 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. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

7. 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 designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bhajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
s Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del T
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al .
; A . Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
U—Iorario laboral: Lunes aviernes de 08:00a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas
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b"g Juntnstransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcién Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

area.

2. Facilitar la atencidn, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para subir Diario
su informacion.
3. Entregar cheques alos docentes. Quincenal
4. Elaborarreportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
5. Atender de manera personal a los docentes en su tramite y ]
i Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
8. Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ suntostanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernesde 08:00 a 14:00 0 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestién Regional

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan  subsecretariade Administracion y Recursos Humanos

i i“‘".’ % /’ 1E! DEL ESTADS - §
A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Funcion Particular Asignada:

Educativo Maxcanu

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

salas del Centro dé Desarrollo Educativo

Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las

Funciones Generales

—_

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

informacion documentada en el drea en la que estén laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio de -
: Diario
salas del Centro de Desarrollo Educativo.
2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de Salas .
. Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.
4. Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado de M)
las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

U-Iorario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas

F-PL-EDP-01R00

Pagina1de 2

NS



P}‘; Juntostransformsmns | SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FlNANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
= Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADO Re g jonal

Manual de Organizacion

3.12. Coordinacion Regional CEDE Valladolid.
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestidn regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.
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Vo. Bo.

Director de Servicios Regionales
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Secretaria de Educacién
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccién de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Valladolid

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 28/02/2022

Coordinador Regional CEDE

Valladolid
()
Secretaria Administrativa
(1)
Recepcionista
(2)
Intendente
(5)
|
Enlace
(5)
Auxiliar Administrativo
(1)
Valido Autorizo
Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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“\ sunostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
W Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional ]ﬁlave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Secr.et‘aria .Administrativa, Recepcionista, Intendente, Enlace y Auxiliar
Administrativo

Atendery coordinar las necesidades que se generen en el Centro de Desarrollo

Objetivo del puesto r——

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo
Educativo. :
2. Atender y dar seqguimiento 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. Colaborar en 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. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
7. 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 los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de iy
. Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Seheinl
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada regidn. Diario
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar juntas periddicas con el personal para el mejor Mensual
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de :
. . i Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcién de documentacion de los diferentes
: Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
. . ; S Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestidn Regional
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GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Yucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo
Educativo Valladolid

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucion a los
asuntos propios del area. Organizar juntas con las diferentes areas, Enviar
respuestas, en nombre de la Directora, a solicitudes y requerimientos
frecuentes. Realizar informes trimestrales y anuales. Preparar respuestas a las

consultas y demas correspondencia. Comprobaciones de cuentas de gastos.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacion segun el area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Gestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.
2. Elaborary gestionarla comprobaciony reembolso de gastos. Mensual
3. Planificar la agenda de la Direccion. Diario
4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los ar
: ' ; Diario
diferentes documentos que se reciben.
5. Gestionar, recepcionar, clasificar y enviar los insumos necesarios Mensual
para los Centros de Desarrollo Educativo del Estado.
6. Elaborar los reportes mensuales y trimestrales de los servicios (T
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo.
7. Elaborar formatos y comprobacion de los viaticos de los viajes Diario
que realiza la Directora,
8. Recepcionar llamadas, documentos y visitantes de la Direccion. Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan @ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: , Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativoy
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E Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
i Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: | Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funclén Partioular Asignada: Recepci.onista de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
: Valladolid

Reportaa: - Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No Aplica

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen

AN AL servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del area. '

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homélogas al mismo
gue integran la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
s etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que o
oo . Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefdnicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4, Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas
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= - s Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcién Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Valladolid

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas seguin se requiera.

3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en d0ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.

4. Reportar al inmediato superior jerarquico del &rea 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.

Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.

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 designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
o Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del Fiy.
; Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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Yucatan @ subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No aplica

Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los

Objetivo del puesto Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
area. :

2. Facilitarla atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Recepcionar los trdmites administrativos del usuario. Diario
2. Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.
Entregar cheques a los docentes. Quincenal
. Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
5. Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
6. Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativoy
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GOBIERNQ DEL ESTADO

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcioén Particular Asignada: Edicative Valladelid

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo

Reporta a:

CoordinadorRegional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las

Funciones Generales

—_

informacion documentada en el drea en la que estén laborando.

Desempenar actividades administrativas 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 operacion diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del area.

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

en el area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los manuales, reglamentos, instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.

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

logro de los objetivos del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio de Hiniia
salas del Centro de Desarrollo Educativo.
2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de Salas Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.
-4, Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado de
Mensual
las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernesde 08:00a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

F-PL-EDP-01R00
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emos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativoy
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SECRETARIA DE EDUCACION

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion

Regional

Manual de Organizacion

3.13. Coordinacion Regional CEDE Hunucma.

Objetivo:

Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestion regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y

supervisores.

RO1
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Director de Servicios Regionales
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Secretaria de Educacidn
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Hunucma

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 28/02/2022
Coordinador Regional
CEDE Hunucma
U}
Recepcionista
(2)
Intendente
(3)
Enlace
(2)
Valido

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

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

Paginalde
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- Yucatan  Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
E. Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador Regional Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente y Enlace

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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. Colaborar en 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. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

7. 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 asignaciéon de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de o
. Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las T —
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor Mensil
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de .
Quincenal

Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.

10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. . Diario

11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes

. Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
. : - Ay Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demés funciones que requiera. el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: : : 3 ; . ot :
cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestion Regional
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| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccidén de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Hunucma
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato

superior jerarquico del area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homélogas al mismo

que integran la unidad administrativa.

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. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que i
s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefonicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4. Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestibn Regional
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GOBIERNQ DEL ESTADOQ

"\ smostanstamemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
| Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Hunucma
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto

buenas condiciones.

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del drea 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. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitacoras de las areas que les corresponda.
7. 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 designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
o Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del o
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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