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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((' 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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