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GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inaldambrica

Funcion Particular Asignada:

Inalambrica

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Le reportan:

No Aplica

Objeﬁvo del puesto

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

Funciones Generales

1.

Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

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 homadlogas al mismo

que integran la unidad administrativa.

5. Todaslas 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 o
e 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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W\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEoBRLESTRE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

071de octubre 2020 Gestion Regional
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Yucatan

GOBIERNQO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon 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 Gestién Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Inalambrica

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldmbrica

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 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 &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
. Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del I
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
8. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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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:

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: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldambrica

Funcion Particular Asignada:

Educativo Inalambrica

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inaldambrica

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las
salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

=

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 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 drea 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 e
. 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
Mensual
las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

[Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo

01 octubre 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
/ GOBIERNO DEL ESTACO Regional

Manual de Organizacion

3.8. Coordinacién Regional CEDE Motul.

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

supervisores.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que o genera.”
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: o 1 Secretaria de Educacion
Ygﬁ%%ign Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestior, Regional
Direccién de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Motul

Organigrama Especifico por Area

Fechade emision Fecha de Gltima actualizacian
L 11/08/2020

16/01/2027

Coordinador Regional
CEDE Motut
4]

Enlace

3
e Racepcionista . -

S {2) |

“—-—————r—‘-‘“ '—‘-*—]

.z'n‘t/sndente
T

~ (3}

Vo. Bo. Validé Autorizo

Director de Servicios Regionales Director de Administracian y Finanzas de la

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion

Administracién y Recursos Humanos de la SAF
F-PL-EOD-02 ROO
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> Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoRIERO bELESTA%O Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Coordinador de Area 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: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regionalde Centro de Desarrollo Educativo Motul
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

Objetivo del puesto S——

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 optimo 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.

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

6. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.

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 -
. 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
8. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada region. Diario
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T p— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
conma R EsTO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
7. Elaborarla comprobacidn de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor —
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 atencién de Salas, Recursos
. . . i 3 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 trabajo de la Unidad Administrativa.

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

Fecha de aprobacion : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00 Pagina 2 de 2
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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:

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 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 través 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 éptimo 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 plataformas para subir Diario
su 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.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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‘ Juntostransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

071de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Juntnstransfurmsmos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FlNANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cosiEano pELESTAOO 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 Gestién Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Fihcion Particylar Aeignad= sict:jlpcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: No Aplica

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen

DuSHvodelpuesty servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

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 homoélogas 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 o
e 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 documentaciéon 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.
B. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNQG DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Administrativa.

Fecha de aprobacién ' Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestion Beglanal
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GOBIERNG 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:

Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacidn 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

1. Mantenerelordeny 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 6ptimas 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.

Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bitadcoras 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 éarea verde designada, limpia y en buenas
- Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del .
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Mt
montaje solicitado.
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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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemapREsTRe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

28nde febrero de 2022 Gestin Regional
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: Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
4 GOBIERNO DEL ESTADD Regional

Manual de Organizacion

3.9. Coordinacion Regional CEDE Tizimin.

Objetivo: ,
Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestion regional

que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos translormemos Secretaria de Educacion
VU tatén Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
SR L ST Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Tizimin

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional

CEDE Tizimin
0]
Enlace
{3)
Recepcionista
2)
Intendente
(3)
Vo. Bo. Validd Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion 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 Gestion 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

Objetivo del puesto

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

Educativo.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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 Planeacidn Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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
; Diario
Desarrollo Educativo.
. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidadesdel 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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. Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmo R FTRee 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 periodicas con el personal para el mejor Mensual
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
' ! . il Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diaria

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . " . ; o ;
: 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

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de 2




- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Tizimin

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan: No aplica
o 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

Area.

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

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 éptimo 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
. 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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> Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREmNOBELESTAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

fHorario laboral: Lunesaviernes de 08:00a14:00 0 de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestion Regional
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}f‘.a /7 YGHEEOELEtSTAaDOn

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

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:

Tizimin

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen

servicio en el Centro de Desarrollo Educativo

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

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

superior jerarquico del area.

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

que integran la unidad administrativa.

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

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 L
i Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la 3 —
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.
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\ %\ Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADC

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon 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.

Fecha de aprobacion Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

N7

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

Funcioén 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

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 éptimas 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 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 drea 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
5 Mensual
condiciones.
4, Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del I
- Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Disitia
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntastransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO DirECCién de Recursos HUmanOS

Descriptiva de Puesto

ﬁlorario laboral: Lunes aviernesde 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00.

Fecha de aprobacion , Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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Juntos transformemos SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTAGO Regjon al

Manual de Organizacion

3.10. Coordinacion Regional CEDE Maxcani.

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.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos tansformemas Secretaria de Educacion
Yu catan Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
S Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Maxcanu

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Maxcant
]

Recepcionista
1)

Intendente
(2)

Auxiliar Administrativo
(3

Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Servicios Regionales Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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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:

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 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

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales:

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento 6ptimo 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 6ptimo 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.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

. 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.

. 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 _
: Diario
Desarrollo Educativo.
. 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
. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada regién. Diario
. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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x Juntas transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS

e Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO . .
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 Y —
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
. . ; o 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

Aprobd

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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sumostrnstormemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cRsammE—E ] 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: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcant

Funcion Particular Asignada:

Maxcanl

Recepcionista de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo

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 -

1.

Recibiry 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 homadlogas 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,
A : : etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que .
cpe 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 telefénicas 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.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
. funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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W) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
: Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
LS comemosessuoo Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00 a14:00 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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Juntos transformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Maxcant

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Maxcanu

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

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 segun se requiera.

5. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas 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 bajo su cargo.
3. Mantener el é&rea verde designada, limpia y en buenas
. 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
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coREma BEL SO0 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobo

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gastin Ragional

F-PL-EDP-01R00 Pagina2de2




Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEO BeLESTRO0 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 Gestién Regional

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcion Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu
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

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 documentacién 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 plataformas para subir Diario

su 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 documentacién 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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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntastransfurm_e'mos SECRETARiA DE ADM!N'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunesaviernes de 08:00a 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

F-PL-EDP-01R00
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Juntustfansformsmas ’ SECRETARIA DE EDUCACION
Yucatan " Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADD Re g ional

Manual de Organizacion

3.11. Coordinacién 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.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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YU!:a‘taﬂ Bireccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
GBI D RS Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Valladolid

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 18/01/2023

Coordinador Regional CEDE
Valladolid
0]

Enlace
(5)

Secretaria Administrativa |
"

Recepcionista

(2)

Intendente
(5)

Auxiliar Administrativo
(3)

Vo. Bo. Validd Autorizé

Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
9 Secretaria de Educacién de Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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® Juntos transformemos

® Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion 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 Gestion Regional

Direccién:

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 reportanf

Secretaria Administrativa, Recepcionista, Intendente, Enlace y Auxiliar

Administrativo

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
= 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 .
. Diario
Desarrollo Educativo.
. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada region. Diario
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




sommmomeme Direccion de Recursos Humanos

*\ sntostanstormenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y 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 peridédicas con el personal para el mejor Mensiial
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
. . . L 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 aprobacién

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace LClave 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

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion 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 . ) : ;s
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, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.

Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento dptimo 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.

7 : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» etc.) '
Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacién.
Entregar cheques alos docentes. Quincenal
Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
Atender de manera personal a los docentes en su tramite y L
i 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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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion 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:

Secretaria Administrativa 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

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
Apoyar en los procesos administrativos, para dar sequimiento y solucion a los
asuntos propios del area. Organizar juntas con las diferentes areas, Enviar
Objetivo del puesto 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 telefonicas.
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 comprobaciény reembolso de gastos. Mensual
3. Planificar la agenda de la Direccion. Diario
4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario
diferentes documentos gue 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 Mensual
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo.
7. Elaborar formatos y comprobacion de los viaticos de los viajes Diario
que realiza la Directora,
8. Recepcionarllamadas, documentosy 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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) Juntostransformemos  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién 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

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion 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:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccién:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista 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

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
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 registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarguico 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 .
opi_s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la  —
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.
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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

{ Horario laboral:

Lunesaviernes de 08:00 a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas

Fecha de aprobacién , — Aprobé

01de octubre de 2020

Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativoy
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GOBIEANG DEL ESTADO

= Yucatan Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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 Gestidon Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Intendente 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

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

Funciones Generales

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 6ptimas 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 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 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
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

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:

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 Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinaciéon Regional Centro de Desarrollo

Educativo Valladolid

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a:
Le reportan: No Aplica
S Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las
Objetivo del puesto .
salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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.

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.

Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves 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 del area y de la unidad administrativa al que pertenezca.

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

' = _ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio de -
. Diario
salas del Centro de Desarrollo Educativo.
Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de Salas .
. Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
Distribuir y verificar que las salas estén correctamente
preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario
requerimientos del usuario.
Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado de Mensial
las salas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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L Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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. J

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTADD Re g ional

Manual de Organizacion

3.12. Coordinacién 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.

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

Utatan Bireccion General de Desarrolio Educativo y Gestién Regional
AR Direccién de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Hunucma

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisidn Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional

CEDE Hunucma
o]
Enlace
)
Recepcionista'
(2
Intendente
(3)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacidn de Administracidn y Recursos Humanos de la SAF
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WY Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemapeLETO0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién 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

Obje'qvo delr puesto Educativo.

Atender y 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 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.

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

1. 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 o
: ; 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 alos responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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WY Juntostransfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conmapR FeTmoe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
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
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
programas de la dependencia.

12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.

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

Quincenal

Semestral

Mensual

i Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible
Horario laboral: . . - ’ i .
cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.
Fecha de aprobacion , Aprobé

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Reglonal

F-PL-EDP-01R00 Pagina2 de 2



Juniastransfurmsmos SECRETARiA DE ADM'NISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopRLESTRG 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

Direccién: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asighada: | Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Le reportan: No Aplica

o 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. Facilitarlaatencién, 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 documentacién 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. Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.
3. Entregar chequesalos docentes. Quincenal
. Elaborarreportes 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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3 Juntostransfurmsmus SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'()N Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sSsESsERCs Direccion 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
28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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O\ sumestnstamamos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
cmomsE 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 Hunucma

EUncion Particul= A=ignad=" Recepcignista de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
. Hunucma

Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Le reportan: No Aplica

Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen

Obietivo del pussto servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

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
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 o
. Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la So—
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.
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\ % Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestién Regional

F-PL-EDP-01R00
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\ ) Juntostransformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién 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:

Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Hunucma

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

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.

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 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 sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo alas bitadcoras de las areas que les corresponda.

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

7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' etc.)
1. Mantener el drea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el éarea verde designada, limpia y en buenas
g Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del -
: 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.
F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




\ % Juntos transfarmemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernesde 08:00a14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2022 Director General de Desa'rrollo Educativoy
Gestion Regional
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Juntos transform_e'mos ; SECRETARiA DE EDUCACION
Yucatan . Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
GOBIERNO DEL ESTAOD Regional

Manual de Organizacién

3.13.Coordinacién Regional CEDE Tekax.

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.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntos transformemos Secretaria de Educacion
Yut:atafﬁ ~ Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional
BOED B BRAND Bireccion de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Tekax

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional

CEDE Tekax
)]
Enlace
(3)
Secretaria Administrativa
)
Recepcionista
Intendente
(4)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Servicios Regionales . L, : :
Director de Administraciény Finanzas de la Ddlrelt\:gor.d'e tRecgrsosRHumanosl?e la Subzeclre;i\r;a
Secretaria de Educacion e Administracidn y Recursos Humanos de la
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Yucatan

S F
2 b % ,Zyj GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion 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 Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Reporta a:

Director de Servicios Regionales

Le reportan:

Secretaria Administrativa, Recepcionista, Intendente y Enlace

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento ¢ptimo 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 6ptimo 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.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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
. Diario
Desarrollo Educativo.
. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada regién. Diario
. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




. Juntastransfurmsmns SECRETARIA DE ADM'N'STRAC'()N Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREINO BELESTAOO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
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 .
. . . 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
2 Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
: . . wla 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.

Fechade aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R0O0
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Juntastransfarmemos

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 Tekax

Funcién Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan: No aplica
i 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

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 informacién 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 plataformas para subir Diario
su 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 documentacién 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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- Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADG

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
oS anstarTEmos Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Yucatan Direccion de Recursos Humanos

4 GOBJERNQ ESTATAL 2018 - 2024

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 Tekax

Secretaria Administrativa de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo
Educativo Tekax
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan: No Aplica

Funcién Particular Asignada:

Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucion a los
.| asuntos propios del area. Organizar juntas con las diferentes areas, Enviar
Objetivo del puesto 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. Recibiryllevar documentacién segun el area que corresponda.
4. Todas las demaés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Qestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.
Elaborary gestionar la comprobacion y reembolso de gastos. Mensual
3. Planificar la agenda de la Direccién. Diario
4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los 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
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo.

7. Elaborar formatos y comprobacion de los viaticos de los viajes
que realiza la Directora,

8. Recepcionar llamadas, documentosy visitantes de la Direccién. Diario

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

Mensual

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\ Juntostransformemos Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
\’T Yucatan Direccion de Recursos Humanos

- s
E 5‘3&9{ 7 GORIEANO ESTATAL 2018 - 2024

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

28 de febrero de 2022 Gestién Regional
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GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Tekax

Reporta a:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

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

Recibiry realizar lamadas 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 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 i
e 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 telefénicas 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.
. 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.
. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIERNOBRLESTAO0 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 o Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Regional
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®\ suntostanstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N7 Yucatan - Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
MBS oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacioén
Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: Direccion de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Funcion Particular Asignada: | Intendente de la Coordinacidn Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Le reportan: _ No aplica

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

e 0 buenas condiciones.

Funciones Generales

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 6ptimas 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 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 .
. 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 Biatis
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunesaviernesde 08:00 a 14:00 o de 08:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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Manual de Organizacion

3.14. Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba.

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.

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

Director de Servicics Regionales

Secretarfa de Educacion
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestian Regional
Bireccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba

Organig

rama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020

16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Yaxcabd
]

Enlace

(2)

pr— e

Recepcionista

m

Intendente
m

Valido

Director de Administraciény Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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 Gestiéon Regional

Direccion:

Direccidn de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Reporta a:

Director de Servicios Regionales

Le reportan:

Recepcionista, Intendente y Enlace

Objetivo del puesto

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

Educativo.

Funciones Generales

Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo 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 6ptimo del Centro de Desarrollo
Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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 asignacién 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 .
- Diario
Desarrollo Educativo.
. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada regién. Diario
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos &)
comEmopREIE Direccién de Recursos Humanos i s

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- etc.)
8. Organizar Juntas periodicas con el personal para el mejor Mensual
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
: : . L 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 relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

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 Yaxcaba
Funcién Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba
Le reportan: No Aplica
o Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto ; J . .
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 informacién del area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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. 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 Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
6. Recepcionar la documentacién para algln tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COREROBRLESTA0 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

Director General de Desarrollo Educativoy

16 de enero de 2023 Gestion Regional
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

(O]

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 Yaxcaba

Funcion Particular Asignada: | Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcabé

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto Desgmpeﬁar 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. Llevarregistroy 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 depa
que integran la unidad administrativa.

rtamentos o areas homadlogas al mismo

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 L
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 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.
Paginalde 2
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GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion : Aprobo

071 de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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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 Gestidon Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Funcion Particular Asignada:

Yaxcaba

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

buenas condiciones.

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

~ Funciones Generales

1. Mantenerelordeny 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 6ptimas 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 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
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario

area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas

- Mensual

condiciones.

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

Centro de Desarrollo Educativo.
b. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario

montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Bisris

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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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

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

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de?2



Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACD

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion
Regional

Manual de Organizacion

3.15. Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire.

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.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucat&n Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
SRS DL TR Organigrama Direccidn de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacion

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Paulo Freire
m

Recepcionista
(2

—

Intendente
(2)

Auxiliar Administrativo

(5)

Vo. Bo. Valido Autorizé
Director de Servicios Regional Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
rector de Servicios Regionales Secretaria de Educacion de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
PR 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 de Area Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Paulo Freire
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente 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 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.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
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 .
. Diario
Desarrollo Educativo.
4, Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las P—
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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