SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

*},A\;‘:} RENACIRIENTO #AYA il
((xd) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos S/
j;\"/:ﬁ} COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direccién de Recursos Humanos T

Descriptiva de Puesto

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

Fuhciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

: h - uincenal
de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Q

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

11. Apoyar en la recepcion de documentacién de los diferentes

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De 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.

Horario laboral;

Fecha de aprobaciom:

15 de julio de 2025. Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

BING
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Ticul
SV el (o T M TR (N ET@ACI A E (s W Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Ticul
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Ticul

Le reportan: No Aplica

Hes Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto .. .
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.
Funciones Generales
1. Recibir y realizar llamadas telefdénicas.

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

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

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

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

Funciones Especificas

1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
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 telefénicas del edificio para canalizar las
a 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
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

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

Diario

Mensual

Diario

Diario

Diario

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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GOBIERNO DELESTADO 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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VO TEnAe . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS IS,
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @&1
v S —— Direccién de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Ticul
U el le Tl aETau (e EY@ A1 =G B INntendente del Centro de Desarrollo Educativo Ticul

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

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

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

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

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

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

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

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

1. Mantener el area designada limpia. Diario

2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del 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 Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.

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

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ T
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20247200 | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Ticul

ULy Te (ol M 2T (0| ET@AXS 1 EG R Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Ticul

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Ticul

Le reportan: No Aplica

ex Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto . : . -
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciohes Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempenia sus funciones.

2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesorfa 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 documentacién recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

: S Periodicidad
: ISR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar los trdmites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. 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 algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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QRO Tenacimizat ¥ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((' f?)) YU ATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\v/% GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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AT : SECRETARIA DE EDUCACION

; (< *’) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién
: ?V GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 : Reglonal

Manual de Organizacion

3.5. Coordinacion Regional CEDE Peto
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.

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

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha

de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Regionales
1)

I

]

Coordinador Regional
CEDE Ticul
(1)

Coordinador Regional

CEDE Peto
(1)

Coordinador Regional |
CEDE Yaxcabd |
(6] |

Enlace
(&3]

Recepcionista

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inalambrica CEDE Maxcanu CEDE Paulo Freire
’ 1) (6] 1)
Recepcionista
{__| Recepcionista 2
Intendente
Intendente
N ®

Intendente

{Auxiliar Administrativo

IAuxiliar Administrativo;

/Auxiliar Administrativo|

Vo. Bo.

Enlace

(4)

Director General de Desarrollo Educativo y

F-PL-EOD-02 ROO

Gestion Regional

Coordinador Regional

CEDE Izamal
1)

1 Coordinador Regional
| CEDE Motul
1 (1

Enlace
(2)

Coordinador Regional
CEDE Tizimin
(6]

Recepcionista Recepcionista
(1) 1v)
Intendente Intendente
(V) (1v)

Auxiliar Operativo

Recepcionista | Recepcionista
(v
Intendente || Intendente
()] v

Enlace
(1)

Recepcionista

Intendente

@

Enlace l

(1)(1v)

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Enlace
(2)

Recepcionista

Coordinador Regional
CEDE Tekax
(1)

Intendente

Coordinador Regional Coordinador Regional ;
CEDE Valladolid CEDE Hunuecmé |
&Y @
J
Secretaria
Er(nlza)ce Administrativa
(1)
| Recepcionista |
(1)
. Intendente
3)
Enlace
(2)
Auxiliar
Administrativo
(1v)
Autorizé

Recepcionista
av)

Secretaria
Administrativa
2)

Intendente

T
i
i Enlace

@)

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

Paginalde1




SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RENACH
O
(‘V’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos i

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Peto
=V (oo 10l 2 Tan e ET A 1 s 8| Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Peto
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Enlace, Recepcionista, Intendente, Auxiliar Operativo

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

y Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
5 Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& R P b ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SAND
A
((;‘)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Qg

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

11. Apoyar en la recepcidon de documentacion de los diferentes

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De 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.

Horario Iaboral

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional

15 de julio de 2025
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INN R SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v

(( ;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

OA2 0 cosemioveLestioo 2022030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Peto
U a el o]l 2T (UL YA P B Bl Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Peto

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

Objetivo del puesto

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.
2. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento éptimo 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.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

3 = Periodicidad
U Especqflcas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. 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 documentacién para algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.

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

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AING RENACIMIENTO MAYA
& N -
((v*)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

{3 coiennoDELESTADD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Peto
= e Lol i 2 e B A BB il Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Peto
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Peto

Le reportan: No Aplica

i Desempefiar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto b < .
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.
Funciones Generales

1. Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

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

Funciones Especificas

1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
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 telefénicas del edificio para canalizar las
a 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
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

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

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

Diario

Mensual

Diario

Diario

Diario

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



e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ’)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SIVIY

GOBIERNO DELESTADD 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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OO SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Peto
S Telfo ] W 2 T (U ET@AS R EG ER Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Peto

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Peto

Le reportan: No Aplica

e Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto . .
buenas condiciones.
Funciones Generales
1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas seglin 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. 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 Diario
del 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 -
. Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
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IA\ RENACIMIENTO _
) YUCATAN

L/ GOBIERNODELESTADO 20242030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Recursos Humanos g
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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QR0 Remachmiznte 2ot SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &g/
\', " comennoveLEsTA00 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Peto

S (o i 0 A ane A e i Auxiliar Operativo del Centro de Desarrollo Educativo Peto

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Peto

Le reportan: No Aplica

s Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados, organizacion
Obijetivo del puesto ; : .
y trabajo en equipo. Atender todos los requerimientos que se presenten.

Funciones Generales

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

2. 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.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Atender todos los requerimientos que se presenten en la Diario
Coordinacion.

2. Ejecutar con la calidad y disposicién los requerimientos en Diario
circunstancias no previstas.

3. Informar de cualquier situacién que pueda afectar positiva o
negativamente la ejecucion de los proyectos y actividades de Diario
la Direccion.

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

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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Manual de Organizacion

3.6. Coordinacion Regional CEDE Yaxcaba

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

supervisores.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha

de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

(

Director de Servicios
Regionales

1)

’ e —

|

Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica
()]

Coordinador Regional
CEDE Maxcanu
(1)

Coordinador Regional
CEDE Paulo Freire
(1)

Recepcionista

Intendente

Coordinador Regional
CEDE Ticul
(1)

Coordinador Regional

CEDE Peto

(1)

Enlace
(1)

Recepcionista

Recepcionista

Intendente
2

Auxiliar Administrativo;

IAuxiliar Administrativo
2)

/Auxiliar Administrativo)
2)

Vo. Bo.

Enlace
(4)

Director General de Desarrollo Educativo y
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Gestién Regional

Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba
(1)

I

Coordinador Regional

CEDE Izamal
1)

Coordinador Regional
CEDE Motul
(6]

Enlace
(2)

Coordinador Regional
CEDE Tizimin
(1)

Recepcionista

Recepcionista

Intendente

v

Intendente
(1v)

Auxiliar Operativo
1

Enlace
(1)

Recepcionista Recepcionista
1)

Intendente

v

Intendente
(1)

Recepcionista

Intendente

Enlace

vy

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Enlace

@

Coordinador Regional

Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Valladolid CEDE Hunucma
1 1)
Secretaria
E?IZ:;Ce et Administrativa
(1)
Recepcionista | | Recepcionista
Intendente Intendente
@3 ()]
Enlace
(2
Auxiliar
Administrativo
(V)
Autorizé

CEDE Tekax
(&)
|| Recepcionista
v)
Secretaria
= Administrativa
(2)
Intendente

Enlace

@)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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((v)) YUCATAN Sub.secrgt’ana de Recursos Humanos )
INPD commoneLEsmoo 202030 Direccién de Recursos Humanos tmf}mﬁ

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

R Teilo M 2T (O B A 1 B =3 Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace

O ikl dalbiasta Atender y coord.mar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo 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 Planeaciéon Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

: 5 Periodicidad
Funciones Especificas L :
P (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la :
plataforma para la asignacién de las salas en los diferentes Diario

Centros de Desarrollo Educativo.

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
5 Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& P b b J Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO. 202452030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Cbcis]

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

11. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De 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.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional

15 de julio de 2025
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RENACIRMIENTO MAaYA l\—ii
(‘v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 6@/
. N

‘V\ GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba
U el o1 W 2T o | A 1 s ¥ Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba
Reportaa: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Le reportan: No Aplica

. Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto .. .
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.
Funciones Generales

1. Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
qgue integran la Unidad Administrativa.

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

o = Periodicidad
BLRCloyesiEarecifices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que Diario
: acuden al edificio.

2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mesiisia]
asistencia del personal dél Centro de Desarrollo Educativo.

3. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las Diario
a 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.

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

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. J
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Subsecretaria de Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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’.‘ ~ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
(C )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &/_..
' COBIERNO DELESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba
U el (oYl 2 i (od 1tz A (s R Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

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

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

Funciones Generales

1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.

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

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

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

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

Objetivo del puesto

Orlc [JC l

) O Q) e e
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del 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 Diario
del 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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V1 BT — Direccién de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto j

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. | i

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( ) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

SV TelTo ] W aETgd (T ET@ASTNEGERE Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Yaxcaba

Le reportan: No Aplica

i Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto . . 4 .
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funcionhes Generales

Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencién, orientacién, 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 mformar al
inmediato superior jerarquico.

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

: 75 Periodicidad
bt Especmcas {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. 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 documentacién para algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.

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

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



S

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

((;)) YUCATAN | Subsecretaria de Recursos Humanos [BEI

Direccion de Recursos Humanos

.

SQP 1) comERNODELESTADD 2024°2030

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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Manual de Organizacién

3.7. Coordinacion Regional CEDE Izamal
Obijetivo:

Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestién regional

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

supervisores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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QANO 8E NTD MAva o Secretaria de Educac.ién .
o) YUCATAN Direccion General de Desarrollo-E_ducatlv.o y Gestién Regional
ONPO | conemiaisUssTabSi; Sos 10D Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de (ltima actualizacién 7

15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios

Regionales
(&3]
|
| | ‘ I | ] | | | | | I 1
Coordinador Regional Coordinador Regional ! Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica CEDE Maxcan( CEDE Paulo Freire CEDE Ticul CEDE Peto CEDE Yaxcaba CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin .- | CEDE Valladolid CEDE Hunucma CEDE Tekax
(1) ® (1) (1) (1) (1) ) (1) (1) 1) (1 ()] (1)
Enlace Enlace Enlace Segfatarié Recepcionista
@ et ) Pt @ = Admlnllstrativa i (1v)
5oz L Recepcionista @
|__| Recepcionista Recepcionista = (1) ey
. S e . (1v) = o L Secretaria
Recepcionista Recepcionista || Recepcionista Recepcionista |__| Recepcionista Recepcionista i Administrativa
| | Recepcionista @ m 3) (1) 1 (1v) R (¢} (1 )
o Intendente i Intendente {__| Intendente N e e —
. Intendente Intendente | | Intendente . Intendente @ v (_2) | Intendente | | Intendente | Intendente
Intendente (&) () (av) | (1v) (€] (1)
®)
Enlace Enlace Enlace Enlace Enlace Enlace
@ @ (V) @ @ @
Auxiliar Administrativol Auiliar Administrativol  [Auliar Administrativo Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo Al
(2 ministrativo
(1v)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director General de Desarrollo Educativo y Director de Administracién y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Gestion Regional Secretaria de Educacion de Recursos Humanos de la SAF
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A } RENACIMIENTO MAYA
A o
(‘ f?)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos {& 2 }
n

A0 comemoneLesmoo 20252030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Izamal
S Tl W 2= Ta (o0 ET@AS T BB B Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Enlace, Recepcionista, Intendente, Auxiliar Operativo

e Atender y coordinar las necesidades que se generen en el Centro de
Objetivo del puesto ;
Desarrollo Educativo.
Funciones Generales
1. Coordinar y supervisar las actividades a su cargo para el funcionamiento éptimo del Centro de Desarrollo

Educativo.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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 Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

: Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
‘ Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
i Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periédicas con el personal para el mejor
& b b b ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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COBIERNO DELESTADO. 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos nLES

B

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. e

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 atenciéon de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

De 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.

Horario laboral:

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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» |
(( >> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\', - COBERNODELESTADO 2024°2030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Izamal
el (o] W 2= Ta (e BTG (s B8 Enlace del Centro de Desarrollo Educativo 1zamal

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Le reportan: No Aplica
= Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto . E ) . .
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.
Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento optlmo 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.

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

: 22 Periodicidad
Funciones Especificas == :
: P {Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para Diario
subir su informacioén.
3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal
4. 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 algin tramite Diario
administrativo 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS @

OINDG RENA THTO MAYA
- 6 ¥ -
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [& ]

D2 cosemnoneLEsTa00 2024 2020 Direcciéon de Recursos Humanos W &

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo lzamal
(R (el (o] M Tad (o EYAS G EG BB Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo 1zamal
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal
Le reportan: No Aplica

i Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto i s .
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homélogas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

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

Funciones Especificas

1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
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 telefénicas del edificio para canalizar las
a 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
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

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

Diario

Mensual .

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

T R . Direccién de Recursos Humanos

>

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. l

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional

F-PL-EDP-01 RO1 Péagina 2 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 6

A :
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [& 1

COBIERNO DELESTADO. 2024 ° 2030 Direccion de Recursos Humanos e

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Izamal
= (oo 00 2= aule0 | E A1 e =R Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin 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. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

=

Periodicidad

et Eopeiiess (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del 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 Diario
del 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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A
((')) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADO 2024 - 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.. l [

Fecha de aproebacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo :
y Gestién Regional
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(( '._;)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &@ )
\?, CONERIODELESIO0 20242050 Direccién de Recursos Humanos IyTaas

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Izamal

= e (ol 2= e B @A e s B Auxiliar Operativo del Centro de Desarrollo Educativo I1zamal

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

Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados, organizacion

Qe G pueee y trabajo en equipo. Atender todos los requerimientos que se presenten.

Funciones Generales

.

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

2,

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.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
£ foix Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Atender todos los requerimientos que se presenten en la i
. : Diario
Coordinacién.
2. Ejecutar con la calidad y disposiciéon los requerimientos en Diario
circunstancias no previstas.
3. Informar de cualquier situaciéon que pueda afectar positiva o
negativamente la ejecucién de los proyectos y actividades de Diario
la Direccioén.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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Manual de Organizacion

3.8. Coordinacion 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.

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

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de dltima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios
Regionales

(6]

[ | 1

Auxiliar Administrativo; (Auxiliar Administrativo;  |Auxiliar Administrativo;
2] (2)

Auxiliar Operativo
v)

Vo. Bo.

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestién Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar Operativo
(V)

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacién

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica CEDE Maxcand CEDE Paulo Freire CEDE Ticul CEDE Peto CEDE Yaxcaba CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin
(1) (1) (1) (1) 1) (1) ()] @ (1)
Enlace Enlace L
(1) @
o Lol Recepcionista
|__| Recepcionista || Recepcionista =
Recepcionista Recepcionista Recepcionista - Recepcionista )
Recepcionista (2) 3] (1v)
Intendente Intendente Intendente
Intendente . i | Intendente Intendente || Intendente % v @
Intendente 1) (2) (1v) (v)
®)
Enlace Enlace Enlace Enlace
(4) @ v (2)

Coordinador Regional

Coordinador Regional

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

Coordinador Regional
CEDE Tekax
(1)

CEDE Valladolid CEDE Hunucma
(1) (1)
Enface Secretaria
o Administrativa
(1)
Recepcionista Recepcionista
()]
.l Intendente Intendente
()]
Enlace I
2) i
Lo
Auxiliar
Administrativo
()
Autorizé

de Recursos Humanos de la SAF

Recepcionista

Secretaria
Administrativa

Intendente
@

Enlace

@)
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N0 - SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos ﬁ@)
' GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos ]

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
=V Tl (o] M 2T (| TSP ELs Wl Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Motul
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace

Gt Celpimstie Atender y coord.lnar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

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 éptimo del Centro de
Desarrollo Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.

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

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

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

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

Funciones Especificas

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 Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
; Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo
e Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& P P b ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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GOBIERNO DELESTADO 2024 52030 Direccién de Recursos Humanos R

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

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

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Quingcehal
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepciéon de documentaciéon de los diferentes
- Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral;

De 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:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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0
((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
g e (o1 M2 VA (0| E T WA (1 s -8 Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Motul
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: No Aplica

o Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Obijetivo del puesto . :
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.
Funciones Generales
1. Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

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

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

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homélogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

; -5 Periodicidad
BLEclonesiEspectiicas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que 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 Diario
a 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 wusuarios 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

. )
Subsecretaria de Recursos Humanos gf'
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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GOBIERO DELESTADO 2024+ 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
S TGl H 2T eV ETAXS TG R Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Motul

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: No Aplica

== Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto -
buenas condiciones.
Funciones Generales
1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtin se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 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. 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 Diario
del 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 .
. Diario
del 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 Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

Director General de Desarrollo Educativo

y Gestién Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ f)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COBIERNO DELESTADD 20222030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto; No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
VT el (o W 2T (o0 Y@ A1 B B Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Motul

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: No Aplica

e 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/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempefia sus funciones.

2. Facilitar la atencién, orientacion, anélisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

5. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.

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

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

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

2. Asesorar a los usuarios en las diferentes platafarmas para Diario
subir su informacioén.

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4, 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 documentacién para algin tramite Diario
administrativo 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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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS : v
Subsecretaria de Recursos Humanos &g
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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Manual de Organizacion

3.9. Coordinacién Regional CEDE Tizimin

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

supervisores.

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

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Regionales
(1)

;

I

Coordinador Regional

CEDE Peto
(1)

Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba
1

Enlace
(Y]

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Inaldmbrica CEDE Maxcant CEDE Paulo Freire CEDE Ticul
(1) (1) 1) 1)
Recepcionista Recepcionista
|| Recepcionista )
(6)
= Intendente Intendente
Intendente 2)
Enlace
()

I
!Auxiliar Administrativo!

IAuxiliar Administrativo

{Auxiliar Administrativo;
@

Vo. Bo.

Director General de Desarrollo Educativo y

F-PL-EOD-02 ROO

Gestion Regional

Recepcionista
1

Recepcionista

(1v)

|

Intendente
(1v)

Intendente
m

Auxiliar Operativo

Enlace
(1)

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin
(1) (1) (1)
Enlace
(2)
oS - Recepcionista
L Recepcionista Recepcionista ==
|__| [Intendente Intendente .| Intendente
1 (V) (2)
Enlace Enlace
(1)av) (2)

Coordinador Regional
CEDE Tekax
(9]

Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Valladolid CEDE Hunucma
(1) 10
Eniace Secretaria
fe=t=t Administrativa
@
| Recepcionista 155 Recepcionista
4
Intendente Intendente
@) ()]
Enlace i
()
|
Auxiliar
Administrativo
Autorizé

de Recursos Humanos de la SAF

Recepcionista

Secretaria
— Administrativa

2

Intendente

Enlace
3)

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DELESTADD 2024 * 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin
0 Tl (o] W 2 TR (e YA 3l Bl Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tizimin
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace

BEEt oldlbtesto Atender y coord_mar las necesidades que se generen en el Centro de
Desarrollo Educativo.

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 Planeacién Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

Funciones Especificas

1. Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignaciéon de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.
2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro .
. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
. Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
. . : Mensual
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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’A\ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . g
(( ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos @ )
' GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos il

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

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 recepcion de documentacion de los diferentes

Quincenal

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral;

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COBIERNO DELESTADD 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
Direccion: Direccién de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

U eifoTa l 2= Tai (U ET@ASENEGERM Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan: No Aplica

= Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto . .
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 registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el
inmediato superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
qgue integran la Unidad Administrativa.

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

- o Periodicidad
RaLcialeEspECific s (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que 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 Diario
a 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 demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\ GOBIERNO DEL ESTADO 202472030

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 2
Subsecretaria de Recursos Humanos &@
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A ;
A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin
SV tellela W T O ET@AC G E W Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

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

T Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto “dr
buenas condiciones.
Funciones Generales
1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

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

instalaciones.

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

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

: i Periodicidad
AR EpeEiices (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)

1. Mantener el drea designada limpia. Diario

2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del area bajo su cargo.

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

A Mensual

condiciones.

4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.

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

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

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo

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

A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL ESTADO 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

R0 el (o] g W 2= gil{el BT A i (s -4 Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

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

s Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto s : X . s
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.
Funciones Generales
1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

Area donde desempena sus funciones.
2. Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para eI 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.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Recepcionar los trdmites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. 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 algin tramite Diario
administrativo 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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GOBIERNO DEL ESTADO  2024-2030

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

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestién Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE EDUCACION

A > R
(( >) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
V GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030 - Reg|ona|

)

Manual de Organizacién

3.10. Coordinacién Regional CEDE Valladolid
Obijetivo:

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

supervisores.

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

F-PL-EDN-09 ROO
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Q.

Secretaria de Educacién

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de tltima actualizacién

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios

Regionales

(6]

|

]
Coordinador Regional |

CEDE Inaldmbrica ;
(1) i

Coordinador Regional

CEDE Maxcand

(6]

1
Coordinador Regional

CEDE Paulo Freire |

1

Recepcionista

Intendente

(®)

Coordinador Regional
CEDE Ticul
(1)

Recepcionista Recepcionista
)
Intendente Intendente

Auxiliar Administrativo;

IAuxiliar Administrativo

/Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Enlace

(4)

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestién Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Coordinador Regional

CEDE Peto

1)

Enlace
(1)

Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba
@

Coordinador Regional
CEDE Izamal
(1)

1‘
i
!

Coordinador Regional
CEDE Motul

(1

Auxiliar Operativo

Enlace
(1)

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la

Secretaria de Educacion

Enlace .
(2)
Recepcionista Recepcionista
- Recepcionista - Recepcionista aw
(1)
{__| Intendente Intendente
Intendente Intendente (1) (1v)
v)

Coordinador Regional
CEDE Tizimin

(1)

Recepcionista

Intendente

Enlace

(1(1v)

Enlace

@

Coordinador Regional

Coordinador Regional Coordinador Regional |
CEDE Valladolid CEDE Hunucma f
@ &)
I Enlace A Jsecr.e taria.
E @ 5 rativa
| )
Recepcionista Recepcionista
(1)
. Intendente Intendente
®)
Auxiliar
Administrativo
v
Autorizé

CEDE Tekax
(6]
- Recepcionista
(1v)
Secretaria
=+ Administrativa
@2
|| Intendente
7]
Enlace
(]

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

&)
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COMERNO DELESTADO 2024 22030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

U petlo gl 2t Tai el BT A i Es 8| Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a: Director de Servicios Regionales

Enlace, Recepcionista, Intendente, Auxiliar Administrativo, Secretaria

Le reportan: Administrativa

Olfive dlsuces Atender vy coord.mar 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.

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 Planeacién Regional, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

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

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

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

Funciones Especificas

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 Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo. :
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobaciéon de los gastos del uso del Fondo
. Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& b b b J Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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’a‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . -
(‘ )> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
' ) COBIERNO DELESTADD 2024 °2030 Direccién de Recursos Humanos “K“

Descriptiva de Puesto

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

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Quingenal

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

11. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
= fl se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional

15 de julio de 2025
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A o
A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

COSIERNO DELESTABO. 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Enlace Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
U Tel(o ol 2T (el E @A (s 8 Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No Aplica

ST, Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto 3 i . i
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.
Funciones Generales
1. Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

Area donde desempefia sus funciones.
2. Facilitar la atencidn, orientacidn, 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.

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo vigentes.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

bod

U < 8]s N : O

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual

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

6. Recepcionar la documentacion para algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.

7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g
A " ; Y ——— Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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' ) CoMERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos by

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
It Lol M 2 a0 | E A T4 E (s =B Secretaria Administrativa del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No Aplica

Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucién 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 ‘

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le'sean solicitados.

Recibir y llevar documentacién segun el drea que corresponda.

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

| 8| N s

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

Funciones Especificas

1. Qestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.

2. Elaborar y gestionar la comprobacién y reembolso de gastos. : Mensual

3. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario
diferentes documentos que se reciben.

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

Harario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
HsGelle a2 Tau (| TR ER R Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid
Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homélogas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

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

Funciones Especificas

1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
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 telefénicas del edificio para canalizar las
a las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.

Diario

Mensual

Diario

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
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

Diario

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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A
((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

INP L) comemnopeLEsTARD 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto |

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. | k

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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((v)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [ﬁ ¢ I
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Direccién de Recursos Humanos

GOBIERNO DEL E5TADO 2024+ 2030

Descriptiva de Puesto

Intendente

Clave del puesto: No Aplica

Nombre del puesto:

Secretaria de Educacion
Direccién de Servicios Regionales

Dependencia/Entidad:
Direccion:

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Departamento:
R Tl 2= g (a1 BT EG B Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: No Aplica

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

Funciones Generales

Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

=

2. Realizar actividades de apoyo en diversas Areas segtn 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 jerdrquico del Area sobre cualquier anomalia detectada en las
instalaciones.

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del 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 Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al ..
. - Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas .
. .. ; o Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01 RO1 Pagina 1 de 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a@

GOBIERNO DEL ESTADO * 2024 52030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion
Direccion: Direccién de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

ST lo] oW 22T e (e TP BT B Auxiliar Administrativo del Centro de Desarrollo EducativoValladolid

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

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

Funciones Generales

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

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operaciéon diaria e

~informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

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

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

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

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

Funciones Especificas

Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio

de salas del Centro de Desarrollo Educativo. Diario

Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de

Salas del Centro de Desarrollo Educativo. Diario

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 las salas.

Mensual

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

; . , N Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DELESTADO 2024 +2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE EDUCACION

Ll ) V
(‘ ’) YUCATAN Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
v GOBIERNO DEL ESTADO * 2024 - 2030 Reg|ona|

)

Manual de Organizacién

3.11. Coordinacion Regional CEDE Hunucma
Objetivo:
Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestién regional
que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas, maestros y
supervisores.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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COBIERNQ DELESTADD = 2024 ~2030

Secretaria de Educacion

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de ultima actualizacién

15/07/2025 No Aplica

Director de Servicios i
Regionales i
i

1) !
|

I

Coordinador Regional i
CEDE Inalambrica |
(1)

Coordinador Regional
CEDE Maxcanu
(1)

Coordinador Regional ]
CEDE Paulo Freire -
1)

Recepcionista

Intendente

i Coordinador Regional
CEDE Ticul

(6]

Coordinador Regional
CEDE Peto
(1)

N | [

Coordinador Regional ! Coordinador Regional Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba CEDE Izamal CEDE Motul
(1) 1) ()]

Coordinador Regional
CEDE Tizimin
(1)

Enlace
1)

Recepcionista

Intendente
@

Recepcionista

Intendente
@

Auxiliar Administrativo

IAuxiliar Administrativo
(2)

{Auxiliar Administrativo}

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Vo. Bo.

Enlace
(4)

Recepcionista

Recepcionista
()]

Enlace
(2)

Recepcionista

Recepcionista
i

Intendente

Auxiliar Operativo

'j (1v)

Recepcionista
(1v)
|__| Intendente |_| Intendente Intendente
Intendente ; () v @
(av)
Enlace Enlace Enlace
(1 (1)(1v) )

Auxiliar Operativo

Validé

Director de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Coordinador Regional Coordinador Regional | Coordinador Regional
CEDE Valladolid CEDE Hunucma I CEDE Tekax
(1) (1) f (1)
Secretaria Recepcionista
Elzlzz;ce Administrativa — (pr
. Secretaria
Recepcionista || Recepcionista — Administrativa
(2)
. Intendente Intendente Intendente
3) 1
]
Erisca i Enlace
@ J @
Auxiliar
Administrativo
(1v)
Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria

de Recursos Humanos de la SAF
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A - i
»
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

() GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
=11 Tei(o1 g W 2= 1 ad el B A e R Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan: Recepcionista, Intendente, Enlace

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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 Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mahsiial
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
. Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region. :
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
. Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periédicas con el personal para el mejor
Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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ONG SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A
((J) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

TP cosEmnoneLEsTAB0 20242030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. Qlinagha
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes Sarhaicthal
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible cuando
Horario laboral: 3 b - ! (5 :
A > 2 B se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 _ Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional

F-PL-EDP-01 RO1
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QANU T T SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS £
(‘iﬁ)) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S )
:.\;\V/:;::; GOBIERNO DELESTADO 2024 > 2030 Direccion de Recursos Humanos e f_

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica 2

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccidn de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
SV e el (o] ol 3= 1 g1 E WA a1 8 Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
No Aplica

Le reportan:

s Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
Objetivo del puesto . .
servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.
Funciones Generales |
,[

Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homdlogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

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

=

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

Funciones Especificas

1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que
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 telefénicas del edificio para canalizar las
a 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
departamentos y wusuarios del Centro de Desarrollo
Educativo.

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

Diario

Mensual .

Diario

Diario

Diario
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos lﬁ@;},

GOBIERNO DEL ESTADO 2024 * 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto [

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. | I

Fecha de aprobacién:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional 1
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AL SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS &
(‘ ’) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos 'Bg )
v GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direcciéon de Recursos Humanos m’}@

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma
SV Teilo o M Tau U ET@ATEL M Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Le reportan: No Aplica

S Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en
Objetivo del puesto -
buenas condiciones.
Funciones Generales
1. Mantener el orden y limpieza de las diferentes Areas asignadas.

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

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

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

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

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

Periodicidad

el it (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Mantener el drea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del area bajo su cargo.
3. Mantener el &rea verde designada, limpia y en buenas
e Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Hiatia
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 Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

(4]

(FTCATAS)

B

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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GOBIERNO DEL ESTADO 2024 #2030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:

Direccion:

Departamento:

Funcion Particular Asignada:
Reporta a:

Le reportan:

Enlace

Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccién de Servicios Regionales

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

No Aplica

Sl Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto g . . 5
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempena sus funciones.

2. Facilitar la atencién, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

3. Organizar y controlar los documentos generados para el funC|onamlento éptimo 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.

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

Periodicidad

Funciones Especificas

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

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

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

3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal

4. 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 algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.

7. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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_} GOBIERNO DELESTADO 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Horario [aboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo

F-PL-EDP-01 RO1
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GOBIERNO DEL ESTADO © 2024 - 2030 |

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién
Regional

Manual de Organizacion

3.12. Coordinacion Regional CEDE Tekax

Obijetivo:

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.

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

2024 - 2030

Secretaria de Educacion

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Direccién de Servicios Regionales
Coordinaciones Regionales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de dltima actualizaciéon

15/07/2025

No Aplica

Director de Servicios
Regionales

(6]

CEDE Inalambrica
(1)

Coordinador Regional |

|

Coordinador Regional
CEDE Maxcand
(1)

Coordinador Regional
CEDE Paulo Freire
1)

Recepcionista

Intendente

Coordinador Regional

CEDE Ticul
®

Coordinador Regional
CEDE Peto
1)

Enlace
1)

Recepcionista

Recepcionista
3)

Intendente

Intendente
2]

Enlace
(@)

,'Auxiliar Administrativo!

Auxiliar Administrativo
(2)

|Auxiliar Administrativo

Vo. Bo.

Director General de Desarrollo Educativo y

Coordinador Regional
CEDE Yaxcaba
1)

Recepcionista

B (

I

Enlace
(2

Recepcionista

Intendente
v

Intendente
(1v)

Gestion Regional

F-PL-EOD-02 ROO

Auxiliar Operativo

Enlace
(1)

Recepcionista

Intendente
(2)

Coordinador Regional Coordinador Regional Coordinador Regional I
CEDE Izamal CEDE Motul CEDE Tizimin |
()] & @ f
Recepcionista Recepcionista
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’a‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS . ‘
(‘ )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos g‘f}
' COBIERNO DELESTADO 2024 2030 Direccion de Recursos Humanos m s

Descriptiva de Puesto

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

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
SV e (ol 2 (a0 | = @A t=1 (s 88 Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Lereportan: Recepcionista, Intendente, Enlace y Secretaria Administrativa

Objetiva del puesto Atender y coord.mar 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.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

2. Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones,
material, mobiliario y equipos existentes en el Centro de Diario
Desarrollo Educativo.

3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro

. Diario
de Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de Mensual
las necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de
; Semestral
cisternas.
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada Diario
region.
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo
I, Semanal
Fijo.
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor
& P b P ) Mensual

funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos [AS ]

GOBIERNO DELESTADO 2024 %2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro

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

de Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. QUingenal
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcién de documentaciéon de los diferentes SarAdktral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas,
Recursos Humanos, Control Patrimonial y Material de Mensual
limpieza.
13. Todas las demdas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

De 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:.

15 de julio de 2025 .

Director General de Desarrollo Educativo

y Gestion Regional
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’A\  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R
(( )) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos &S )
v COBIERNO DELESTADO 2024+ 2030 Direccién de Recursos Humanos n

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacién
| Direccion: Direccion de Servicios Regionales
Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
U Tp el (o]0l =T Lol | VWA 1 Bl W8 Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Le reportan: ‘No Aplica

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

' Funciones Generales

Recibir y 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 jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacién emitida por los Departamentos o Areas homologas al mismo
gue integran la Unidad Administrativa.

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

Obijetivo del puesto

I
.

B

3 o Periodicidad
AR AR (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual, etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mshkis]
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las Diario
a 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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GOBIERNO DELESTADO  2024+2030

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

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025

y Gestion Regional

Director General de Desarrollo Educativo
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

/\ RENA
A
(‘3) YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos “@‘J

COBIERNO DELESTADO 2024 ° 2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Secretaria Administrativa Clave del puesto: No Aplica

Dependencia/Entidad: Secretaria de Educacion

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
It lo] (M 3Tl E WA ETs B Secretaria Administrativa del Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Reporta a: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan: No Aplica

Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucién a los
asuntos propios del drea. 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

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

Recibir y llevar documentacion segln el drea que corresponda.

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

Pl@INE=

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

Funciones Especificas

1. Gestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de

. Diario
insumos.
2. Elaborar y gestionar la comprobacién y reembolso de gastos. Mensual
3. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario

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

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

Fecha de aprabacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestién Regional
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| GOBIERNO DELESTADO 20242030 Direccién de Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AL .
((v)> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente

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

Departamento:
Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Clave del puesto: No Aplica

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Intendente del Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan: No Aplica

Funciones Generales

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

Qbietiva delptiesta buenas condiciones.

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

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

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

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

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

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

Funciones Especificas

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

1. Mantener el drea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento Diario
del 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 .
. Diario
del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demds funciones que requiera el puesto. Estas Diario

F-PL-EDP-01 RO1
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’ GOBIERNO DEL E5TADO 202 - 2030

[4]

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 & P
Subsecretaria de Recursos Humanos g
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestion Regional
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(‘v’) YUCATAN

GOBIERNO DELESTADO 202422030

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:
Dependencia/Entidad:
Direccion:
Departamento:

Reporta a:

Le reportan:

Enlace

Clave del puesto: No Aplica

Secretaria de Educacion

Direccion de Servicios Regionales

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

SV e Tel (o1l 2T (o | ET@AST=(1 = = Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Tekax

No Aplica

ot Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto . : - o s
Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

Servir de vinculo entre las diferentes Areas y/u Organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del
Area donde desempefia sus funciones.
2. Facilitar la atencién, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién del Area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funCIonamlento 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.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Period gad
U & 8]s a N _ 5 ® > =
1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas .para Diario
subir su informacion.
3. Entregar cheques a los docentes. Quincenal
4. 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 documentacién para algin tramite Diario
administrativo y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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



QNG RENAC SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A NACIMIENTS .
(( <f%"> YUCATAN Subsecretaria de Recursos Humanos

\\v/\% GOBIERNO DELESTADO 2024 %2030 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto |

Horario laboral: De lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. ] |

Fecha de aprobacion:

15 de julio de 2025 Director General de Desarrollo Educativo
y Gestidon Regional ,

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



- SECRETARIA DE EDUCACION
% ») YUCATAN Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién
V GOBIERNO DEL ESTADO = 2024 - 2030 Reglonal

Manual de Organizacion

VIll. DATOS GENERALES
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional

Domicilio: Calle 25 S/N x 38 Y 40 Colonia Garcia Ginerés C.P. 97069, Mérida, Yucatan. México

Teléfono: (999) 9 64 23 50

Extensién: 56400

Pagina de Internet: www.educacion.yucatan.gob.mx
Correo Electrénico: No aplica

Area Extension
Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional 56400

Coordinacién de Investigacion Educativa 56442
Coordinacién de Gestion Administrativa y Financiera 56401
Coordinacién de Control Interno 56417
Direccién de Desarrollo Educativo 56450

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Docencia entre Todos 56427

Coordinacién del Servicio de Asesoria y Acompafiamiento a las Escuelas 56432

en Educacién Basica '

Coordinacién Estatal del Servicio de Tutoria en Educacion Bésica 56423

Coordinacién Estatal del Programa de Formacion Continua y Desarrollo 56480

Profesional Docente

Coordinacion Estatal de la Estrategia de Atencién al Aula Multigrado 56431

Coordinacion de Programas de Apoyo a la Educacién 56454
Direccién de Servicios Regionales 56425

Coordinacion Regional CEDE Inalambrica 9999642350

Coordinacién Regional CEDE Maxcant 9979712061

Coordinacion Regional CEDE Paulo Freire

999 942 9080

Coordinacién Regional CEDE Ticul

997 972 2754

Coordinacién Regional CEDE Peto

997 976 0362

Coordinacién Regional CEDE Yaxcaba 9858513169
Coordinacién Regional CEDE Izamal 988 931 1050
Coordinacién Regional CEDE Motul 9919152555

Coordinacién Regional CEDE Tizimin

986 863 5400

Coordinacién Regional CEDE Valladolid

985 856 6340

Coordinacién Regional CEDE Hunucma

9889310359

Coordinacion Regional CEDE Tekax

997 974 7010

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(¢:)) YUCATAN - Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion
COBIERNO DEL ESTADO ~ 2024 - 2030 Regional

SECRETARIA DE EDUCACION

Manual de Organizacién

Fecha Numero de Revision Actividad
Generacién del Manual de Organizacion de |la
26/09/2025 00 Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién
Regional de la Secretaria de Educacion.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

F-PL-EDN-09 ROO

Autorizé

Sk,

( Lit. Alejandra Garrido Morales
Encargada Temporal de la Direccion General de
Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Pagina 34 de 34



