Juntos transformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretarfa de Administracion y Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

etc.)
7. Elaborarla comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periodicas con el personal para el mejor Megsal
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de .
. . . Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes
; Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
; : g T Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario -

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién Aprobo
16 de enero de 2023 Director General de Desaf’rollo Educativoy
Gestion Regional
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Juntos transformemos . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
consmopmERS Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal
Funcién Particular Asignada: | Enlace del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Reporta a: : Coordinador de Regional del Centro de Desarrollo Educativo lzamal
Lereportan: No aplica

o Ayudar a los usuarios a realizar sus tramites administrativos a través de los
Objetivo del puesto

Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

 Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacidn recibiday generada.

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

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

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

: _ Periodicidad :
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' _etc.)
1. Recepcionar los trdmites administrativos del usuario. Diario
2. Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.
3. Entregar chequesalos 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 tréamite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADQ

‘\x Juntostransformsmcs SECRETARiA DE ADMIN'STRAC]ON Y FlNANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

16 de enero de 2023

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion de Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Funcion Particular Asignada:

Recepcionista del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Reporta a:

Coordinador de Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

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

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

superior jerarquico del area.

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

que integran la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que .
oo s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mefisiial
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefonicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4, Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diaris
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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| Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion ' : Aprobo

Director General de Desarrollo Educativoy

16 de enero de 2023 Gestién Regional
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente [ Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccidn de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional del Centro Desarrollo Educativo Izamal

Funcion Particular Asignada

Intendente del Centro de Desarrollo Educativo [zamal

Reporta a:

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en 6ptimas condiciones para el buen funcionamiento de las
mismas.
4. Reportar al inmediato superior jerarquico del rea sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.
5. Optimizar el consumo de los insumos de limpieza, procurando fomentar el ahorro y buen uso de los
mismos.
6. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo a las bit4coras de las areas que les corresponda.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. ' etc.)
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el éarea verde designada, limpia y en buenas
. Mensual
condiciones.
4, Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del .
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo
16 de enero de 2023 Director General de Desa_rrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNQ DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar operativo [Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Operativo del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Reporta a:

Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Izamal

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

Mantener el correcto funcionamiento de los procesos asignados, organizacion
y trabajo en equipo. Atender todos los requerimientos que se presenten.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoya
lainformacion documentada en el &rea en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la normatividad aplicable
en el 4rea en la que se encuentre laborando.

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

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

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

, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Atender todos los requerimientos que se presenten en la .
N Diario
Coordinacion.
2. Ayudar al Coordinador y al Técnico de Soporte Especializado (TIC) Diario
en lo que requieran.
3. Ejecutar con la calidad y disposicion los requerimientos en Diario
circunstancias no previstas.
4. Cumplir con los horarios establecidos. Diario
5. Apoyar al Coordinador y al Técnico de Soporte Especializado (TIC)
en la programacion oportuna de suministros y herramientas Diario
necesarias para las tareas asignadas.
6. Informar de cualquier situacion que pueda afectar positiva o
negativamente la ejecucion de los proyectos y actividades de la Diario
Direccion.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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L‘s Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y FINANZAS

o Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNQ DEL ESTADO . .
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

U-Iorario laboral: Lunesaviernesde 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién Aprobé
16 de enero de 2023 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

ggl‘li?:t:tgg Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacion

3.7. Coordinacion Regional CEDE Inalambrica.

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.

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

F-PL-EDN-09 R00 Pagina 41 de 58




- Juntos transformemos Secretaria de Educacion
Yu Cat an Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
AN BEL ERTAO0 Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Inalambrica

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 ' 19/02/2024

Coordinador Regional
CEDE Inalémbrica
(1

Recepcionista
(3)

Intendente
Augxiliar Administrativo
Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
; Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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) Juntostransformemos ' SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
memmES Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica
Funcién Particular Asignada: | Coordinador Regional del Centro de Desarrollo Educativo Inalémbrica
Reporta a: Director de Servicios Regionales

Le reportan; ’ Recepcionista, Intendente, Auxiliar Administrativo

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

Objetivo del puesto Edlicative.

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 dptimo del Centro de Desarrollo

Educativo e informar al Titular de la Unidad Administrativa.
4, Colaborar en los Proyectos de Mejora enfocados en la Planeacion Regional, procurando su correcto avance

en tiempo y recursos.
5. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.
8. Contribuir enlas encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

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

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

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ete.)
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor Megsal
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de .
. . . Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacién de los diferentes
i Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencion de Salas, Recursos
; ! . L Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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™\ sunostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
sommamee ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacion Regional del Centro de Desarrollo Educativo [naldmbrica

Funcién Particular Asignada:

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Inaldmbrica
Reporta a: ' Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica
Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Desempefiar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen’

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

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

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

superior jerarquico del area.

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

que integran la unidad administrativa.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que L
o Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4, Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O\ dmostanstmenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
ucatan  subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccién:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Inaléambrica

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

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

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

mismas.

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

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

» Periodicidad
Funciones Especificas ' “(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Mantener el 4rea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
. Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del .
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al S
. - Diario
montaje solicitado.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director General de Desarrollo Educativoy

Gestién Regional
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“\ sunostamsornemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
sommemEME | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo
Educativo Inalambrica
Reporta a: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Inalambrica

Funcion Particular Asignada:

Lereportan: ’ - | NoAplica

Desempenar las actividades necesarias para otorgar un buen servicio en las

Objetivo del puesto salas del Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

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

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

del Centro de Desarrollo Educativo.

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

4. Elaborar reportes y encuestas sobre el servicio proporcionado de —
las salas.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

>\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

01 octubre 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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e . | SECRETARIA DE EDUCACION
| Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

' <f g de Yucatan

Manual de Organizacion

3.8. Coordinacion Regional CEDE Motul.

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

supervisores.

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

Yu ta‘lan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

OERNS BEL AR ‘ Direccién de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Motul

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020 ' 16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Motul
(U]

Recepcionista
(2)

Intendente

(3)

Vo. Bo. Validé Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacién , Administracion y Recursos Humanos de la SAF

F-PL-EOD-02 ROO Paginalde1




) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
coRmopREmee Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: : Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

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

Lereportan: » Recepcionista, Intendente y Enlace

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

Objetivo del puesto Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

6. Contribuirenlas encomiendas que le sean asignadas.

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

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

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

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de o
. Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
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Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
somemommEmE | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , etc.)
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor Mariizl
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de -

Quincenal

Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10.Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacion de los diferentes

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

Fecha de aprobacién » . . Aprobd

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestién Regional

29 de febrero de 2024
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“\ sumostanstornemes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comemopmEmEe | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: : Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcién Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Le reportan: - | Noaplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

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

2 Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.
4. Implementar controles de documentacion recibiday generada.
5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales reglamentos;
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
 Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' . etc.) '
1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para subir Diario
su informacién.
3. Entregar cheques alos docentes. Quincenal
4. Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
5. Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Biarlo
levantar la solicitud en la plataforma.
6. Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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O guntestanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
fosmmosmEmR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

U-Iorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacién Aprobo
01 de octubre de 2020 Director General de Desa'rrollo Educativoy
Gestion Regional
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SRR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

* sumostansormenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

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

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

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada::

‘| Recepcionista de la Coordinacion Reg

ional Centro de Desarrollo Educativo

Motul
Reportaa: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
Lereportan: - | NoAplica

Objetivo del puesto

Desempenar las diferentes actividade

s necesarias para otorgar un buen

servicio en el Centro de Desarrollo Educativo.

Funciones Generales

1.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

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

superior jerarquico del area.

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

que integran la unidad administrativa.

son descriptivas, mas no limitativas.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones
7 Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ 7 etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que o
s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Mergial
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefonicas del edificio para canalizar las a Hiala
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 deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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D) smestansamenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
cosmman e | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Desa‘rrollo Educativoy
Gestion Regional
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADOQ

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccidn de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul

Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Motul
Le reportan: No aplica
Objetivo del puesto Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

buenas condiciones.

Funciones Generales

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

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

mismas.

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

4, Reportar al inmediato superior jerarquico del &rea sobre cualquier anomalia detectada en las instalaciones.

mismos.

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

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

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

, Periodicidad
Funciones Especificas : : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ‘etc.)
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo. 7
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
;. Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del o
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos lransformsmos SECRETARiA DE ADM’NISTRAC'ON Y FINANZAS
ucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28nde febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

‘ ggi\{iit;gz Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacion

3.9. Coordinacion Regional CEDE Tizimin.

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.

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

o Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional
Yucatan Direccion de Servicios Regionales
Coordinacidon Regional CEDE Tizimin

LR DEL ERYALD

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

| Ccoordinador Regional

CEDE Tizimin
)
Enlace
(3)
Recepcionista
(2)
Intendente
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzas de la Director de Recursos Humanas de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
SSRERNADEL Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: - | Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin
Reportaa: ' _ Director de Servicios Regionales

Le reportan: | Recepcionista, Enlace e Intendente

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

Objetivo del puesto Belucative.

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 implementacién solicitadas por el Titular de la Unidad
Administrativa.

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

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

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

8. Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de .
2 Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
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‘\ Juntostransform_e'mos SECRETARiA DE ADMIN]STRACION Y F’NANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
comemosREme Direccion de Recursos Humanos

Descnptlva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
8. Organizar Juntas periodicas con el personal para el mejor Mensual
*_funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.

9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de i

Quincenal

Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario

1. Apoyar en la recepcién de documentaciéon de los diferentes
. Semestral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas, Recursos Mesrsnis]

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

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

Fecha de aprobacién , : ; Aproho

Director General de Desarrollo Educativo y

28 de febrero de 2022 Gestién Regional

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




"‘:’3 Juntos transformemos

/\ 7 Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADQ

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcién Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

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

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

Facilitar la atencion, orientacién, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del Area.

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

Implementar controles de documentacién recibida y generada.

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

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

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

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

' etc.)
Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para subir Diario
suinformacion.
Entregar cheques a los docentes. Quincenal
Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
Recepcionar la documentacion para algin tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANQ DEL ESTADO

\\, Juntos transformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ucatan Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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“ suntostranstornemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
feemesmEmE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: ' Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrati\ia:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada:_

Tizimin

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan: No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1s

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.

que integran la unidad administrativa.

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

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

Descriptiva de Puesto

u!orario laboral:

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

Fecha de aprobacion : ' Aprobo
01 de octubre de 2020 Director General de Desa.rrollo Educativoy
Gestion Regional
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N

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tizimin

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Mantenerel ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

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

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

mismas.

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

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

mismos.

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

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

: : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
e Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del .
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al o
; s Diario
montaje solicitado.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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™

Descriptiya de Puesto

u-lorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00.
Fecha de aprobacion Aprobé
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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!

Manual de Organizacién

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

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan Direccion de Servicios Regionales

COBRARG GAL LETADD
Coordinacion Regional CEDE Maxcanu

\ £

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Maxcanu
M

Recepcionista

U]

Intendente
(2)

Auxiliar Administrativo

3)

Vo. Bo. Validé Autorizo

Director de Servicios Regionales Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Secretaria de Educacion Administracion y Recursos Humanos de la SAF
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Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Regional Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcién Particular Asignada: | Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Reporta a:

Director de Servicios Regionales

Le reportan:

Recepcionista, Intendente, Enlace y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

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

Educativo.

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

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

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

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de o
. Diario
Desarrollo Educativo.
. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las v—
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion -

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

e RETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: : Re‘cepcionista Clave del puesto: J No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

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

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcion Particular Asignada:

Maxcanu

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Le reportan: : No Aplica

Objetivo del puesto

Desempefar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
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 documentacion emitida por los departamentos o areas homologas al mismo

que integran la unidad administrativa.

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

[Horario laboral: Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion e _ Aprobo
01de octubre de 2020 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcién Particular Asignada: lntenderlmte de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Maxcanu

Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

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 ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.

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

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

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

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Mantener el 4rea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el area verde designada, limpia y en buenas
- . Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del -
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
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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Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

LHorario laboral:

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

Fecha de aprobacion Aprobo
28 de febrero de 2097 Director General de Desa.rrollo Educativoy
Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ubsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestidn Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Funcioén Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo
Educativo Maxcanu

Reportaa:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Maxcanu

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

1. Servir de vinculo entre las
area.

diferentes areas y/o organizaciones, de acuerdo a las necesidades propias del

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

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

4, Implementar controles de

documentacién recibida y generada.

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

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

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

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

Horario laboral: : Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ' S Aprobo
29 de febrero de 2024 Director General de Desarrollo Educativoy
Gestidn Regional
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Manual de Organ'izacién

3.11. Coordinacion Regional CEDE Valladolid.

Obijetivo:
Contribuir al logro de una educacion de excelencia mediante un modelo de gestion regional

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

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucata n Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
PRAANO DL ARIALY Direccidn de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Valladolid

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de tltima actualizacion

11/08/2020 14/08/2023

Coordinador Regional CEDE

Valladolid
Ul
Enlace
(5)
Secretaria Administrativa
U]
Recepcionista
(2)
Intendente
)
Auxiliar Administrativo
(4)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Director de Servicios Regionales Director de Administracion y Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion ' de Administraciony Recursos Humanos de la SAF
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Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:. Coordinador Regional Clave del puesto: | Noaplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcioén Particular Asignada: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reporta a: : Director de Servicios Regionales

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

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

Objeﬁvo 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 implementacion solicitadas por el Titular de la Unidad

Administrativa.

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

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

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de .
y Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
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Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
5 Direccion de Recursos Humanos

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

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

~ Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional
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e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan  subsecretariade Administraciony Recursos Humanos

Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Enlace Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Enlace de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Reportaa:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

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

Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

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

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

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

Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

Periodicidad

Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

- i . etc.)
Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.
Entregar cheques a los docentes. Quincenal
Elaborar reportes de los servicios administrativos realizados. Mensual
Atender de manera personal a los docentes en su tramite y Diario
levantar la solicitud en la plataforma.
Recepcionar la documentacion para algun tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion 7 ’ Aprobo
99 de febrero de 2024 Director General de Desa'rrollo Educatlv? y
Gestion Regional
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

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

Unidad Administrativa: | Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
Direccion: ' Direccidn de servicios Regionales

Departame’nto: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

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

Funcion Particular Asignada:

Le reporfan: — ~ | No Aplica

Apoyar en los procesos administrativos, para dar seguimiento y solucion a los
; | asuntos propios del area. Organizar juntas con las diferentes areas, Enviar
Objetivo del puesto respuestas, en nombre de la Directora, a solicitudes y requerimientos
frecuentes. Realizar informes trimestrales y anuales. Preparar respuestas a las
consultas y demas correspondencia. Comprobaciones de cuentas de gastos.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefonicas.

2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.

3. Recibiryllevar documentacion segun el area que corresponda.

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

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

, : etc.)

1. Gestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario

insumos.

2. Elaborary gestionar lacomprobaciény reembolso de gastos. Mensual

3. Planificar la agenda de la Direccion. ' Diario

4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los Diario

diferentes documentos que se reciben.

5. Gestionar, recepcionar, clasificar y enviar los insumos necesarios Mensual
para los Centros de Desarrollo Educativo del Estado.

6. FElaborar los reportes mensuales y trimestrales de los servicios
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo.

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

8. Recepcionar llamadas, documentos y visitantes de la Direccion. Diario

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

Mensual

Diario

Diario
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GOBIERNQ DEL ESTADO

4 Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos e

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

| Horario laboral: | Lunes a viernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00  16:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 2




GOBIERNQO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

) Juntostranstormemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
; Yucatan . Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada:

Valladolid

Recepcionista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: , No Aplica

Objetivo del puesto

Desempefiar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen
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 registroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del area.
4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los departamentos o areas homologas al mismo
que integran la unidad administrativa.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- = etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que I
ik s Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la
‘ : ) Mensual
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefdénicas del edificio para canalizar las a Diario
las diferentes areas del Centro de Desarrollo Educativo.
4, Recepcionar documentacion de los diferentes programas de
apoyo en los que esta designado el Centro de Desarrollo Semestral
Educativo.
5. Distribuir, proporcionar y dar seguimientos a las diferentes
solicitudes de apoyo que surjan con los diferentes Diario
departamentos y usuarios del Centro de Desarrollo Educativo.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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£
A Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

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

[Horario laboral:

Fecha de aprobacion

Aprobé

01de octubre de 2020

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R0O

Pagina2de 2




ZARD Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
?;\z\\xﬂ Yucatan @ sSubsecretariade Administraciény Recursos Humanos

coREmapE S0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccién de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcion Particular Asignada: Intendepte de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Valladolid

Reporta a: . : Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan: , ' No aplica

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

Ubjetivocel pucsto buenas condiciones.

Funciones Generales

1. Mantener el ordeny limpieza de las diferentes areas asignadas.
2. Realizar actividades de apoyo en diversas areas segun se requiera.
3. Mantener las herramientas y equipo de trabajo en dptimas condiciones para el buen funcionamiento de las

mismas.
4. Reportar alinmediato 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. Cumplir con sus roles de trabajo, establecidos de acuerdo alas bitacoras de las areas que les corresponda.

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

7 A Periodicidad
Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, f : ' etc.)
1. Mantener el area designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el éarea verde designada, limpia y en buenas
s Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del -
. Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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*\ Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacién

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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\ % Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccioén:

Direccién de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo
Educativo Valladolid

Reportaa:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Valladolid

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del puesto

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

Funciones Generales

—

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

informacion documentada en el drea en la que estén laborando.

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

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

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

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

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. Confirmar las solicitudes de la plataforma digital del servicio de Diario

salas del Centro de Desarrollo Educativo.
2. Verificar, elaborar y distribuir la agenda sobre el servicio de Salas Diario

del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Distribuir y verificar que las salas estén correctamente

preparadas conforme se solicitd, asi como los diversos Diario

requerimientos del usuario.
4, Elaborar reportesy encuestas sobre el servicio proporcionado de

Mensual

las salas.
5. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.
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>\ suestonstomenes | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
42~ Yucatan  subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
N) A Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion , Aprobé

Director General de Desarrollo Educativoy

01de octubre de 2020 Gestién Raglonal
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| Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

gglviitg}gg / ‘Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacién

3.12. Coordinacion Regional CEDE Hunucma.
Obijetivo:
Contribuir al logro de una educacién de excelencia mediante un modelo de gestidn
regional que permita articular, integrar y alinear los servicios de apoyo a las escuelas,

maestros y supervisores.

“|a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Juntostransformemos Secretaria de Educacion
Yu Catan Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional
e Direccion de Servicios Regionales
Coordinacion Regional CEDE Hunucma

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision Fecha de Ultima actualizacién

11/08/2020 16/01/2023

Coordinador Regional
CEDE Hunucma
m

Enlace
(2)

Recepcionista

Intendente
(3)
Vo. Bo. Validé Autorizé
Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzasdela Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
Secretaria de Educacion de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMIN

ISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Regional

Clave del puesto:

Noaplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Reporta a:

Director de Servicios Regionales

Le reportan:

Recepcionista, Intendente y Enlace

Objetivo del puesto

Educativo.

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

Funciones Generales

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

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

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

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

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

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.

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

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ’ etc.)
Coordinar y administrar las solicitudes que se encuentran en la
plataforma para la asignacion de las salas en los diferentes Diario
Centros de Desarrollo Educativo.
" Coordinar el mantenimiento y uso de las instalaciones, material,
mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de .
: Diario
Desarrollo Educativo.
" Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar alos responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborar la comprobacién de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
osmmosmEmR | Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos. )
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
1. Apoyar en la recepcién de documentacién de los diferentes

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

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

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

Horario laboral: - . . . o .
| cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién - Aprobd

Director General de Desarrollo Educativoy

28 de febrero de 2022 Gestién Regional

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




7 4 %, % Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'N'STRACION Y FINANZAS
/- Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
o GOSRRGRELESTE Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

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

Le reportan: No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

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

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

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

4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.

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

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

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

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

1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario

2. Asesor a los usuarios en las diferentes plataforma para subir su Diario
informacion.

3. Entregar chequesalos 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 algt’m tramite administrativo Diario
y enviarlo por valija.

7. Todas las demas funciones que requuera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

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

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y

Gestion Regional

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADM'N'STRAC'ON Y FlNANZAS
- Yucatan  Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
T Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia: : Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: 7 Direccion de Servicios Regionales

Departamento: , Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada: Recepciqnista de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
: , Hunucma

Reporta a: ' : Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Lereportan: : No Aplica

| Desempenar las diferentes actividades necesarias para otorgar un buen

Objetivo del pHiesto 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 documentacion emitida por los departamentos o areas homologas al mismo
que integran la unidad administrativa.

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

: : Periodicidad
- Funciones Especificas - (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' , S etc.)
1. Canalizar y recibir con amabilidad y respeto a usuarios que o
e Diario
acuden al edificio.
2. Elaborar los oficios que se requieren en lo que se refiera a la Vo—
asistencia del personal del Centro de Desarrollo Educativo.
3. Atender las llamadas telefénicas del edificio para canalizar las a Hisiris
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 deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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R Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretarfa de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

[ e ——

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 ode 08:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion

Aprobo

01de octubre de 2020

Gestion Regional

Cirector General de Desarrollo Educativoy

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

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

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Intendente Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Funcion Particular Asignada:

Intendente de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo
Hunucma

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Hunucma

Le reportan:

No aplica

Mantener las instalaciones del Centro de Desarrollo Educativo limpias y en

Jbjetivodelpucato buenas condiciones.

Funciones Generales

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

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

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

mismas.

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

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

mismos.

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

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

, ; , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, ' ' etc.)
1. Mantener el 4rea designada limpia. Diario
2. Reportar cualquier necesidad para un mejor funcionamiento del Diario
area bajo su cargo.
3. Mantener el é&rea verde designada, limpia y en buenas
i Mensual
condiciones.
4. Apoyar en diferentes actividades que surjan con los usuarios del -
: Diario
Centro de Desarrollo Educativo.
5. Limpiar y preparar la sala que le corresponde conforme al Diario
montaje solicitado.
6. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Juntostransformsmos SECRETARiA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
consmona ssTE Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: lLunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. ]
Fecha de aprobacién : , ' Aprobé
98 de febrare da 2099 Director General c.i?Desa.rroHo Educativoy
Gestion Regional
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, Gobierno SECRETARIA DE EDUCACION

del Estado | g ; l .
" de Yucatan Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Manual de Organizacion

3.13. Coordinacién Regional CEDE Tekax.

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.

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

Juntos trans Iarm:mos
Yucatan Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional
AR L EARY Direccion de Servicios Regionales
Coordinacién Regional CEDE Tekax
Organigrama Especifico por Area
Fecha de emisién Fecha de Gltima actualizacién
11/08/2020 19/02/2024 J
Coordinador Regional
CEDE Tekax
m
Enlace
(3)
Secretaria Administrativa
m
Recepcionista
(2)
Intendente
Vo. Bo. Validé
Director de Servicios Regionales Director de Administraciény Finanzas de la

Secretaria de Educacion
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Autorizo

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria
de Administraciény Recursos Humanos de la SAF
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“\ postanstomenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
cosemopREAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

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

Departamento: Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

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

Reporta a: - Director de Servicios Regionales .

Le reportan: : Secretaria Administrativa, Recepcionista, Intendente y Enlace

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 Planeacion Regional, procurando su correcto avance
en tiempo y recursos.
Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos del Centro de Desarrollo Educativo.

Contribuir en las encomiendas que le sean asignadas.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

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

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

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

mobiliario y equipos existentes en el Centro de Desarrollo Diario
Educativo.
3. Distribuir responsabilidades del personal asignado al Centro de .
. _ Diario
Desarrollo Educativo.
4. Solicitar suministros de limpieza, papeleria para el servicio de las Mensual
necesidades del Centro de Desarrollo Educativo.
5. Agendar las fumigaciones de los edificios y limpieza de cisternas. Semestral
6. Canalizar a los responsables de las necesidades de cada region. Diario
7. Elaborar la comprobacion de los gastos del uso del Fondo Fijo. Semanal
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\ Juntostransformsmos SECRETAR]A DE ADMIN]STRAC’ON Y Fl

GOBIERNO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

NANZAS

Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
" Direccion de Recursos Humanos

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
8. Organizar Juntas periddicas con el personal para el mejor Mensual
funcionamiento del Centro de Desarrollo Educativo.
9. Supervisar los movimientos del mobiliario asignado al Centro de ;
2 < . : Quincenal
Desarrollo Educativo de altas y bajas de los mismos.
10. Dar suministros para el adecuado funcionamiento de las Salas. Diario
11. Apoyar en la recepcion de documentacién de los diferentes Sumiesiral
programas de la dependencia.
12. Verificar los reportes mensuales de atencién de Salas, Recursos
. ; : L Mensual
Humanos, Control Patrimonial y Material de limpieza.
13.Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

. ' Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas,
Horario laboral:

con la exigencia de estar disponible

cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobd

28 de febrero de 2022 Director Ge

neral de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional

F-PL-EDP-01R0O0O
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\ sumcsuansormgmos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
= Yucatan @ Subsecretariade Administraciony Recursos Humanos
comemopREmEe Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Unidad Administrativa: Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion: Direccion de Servicios Regionales

Departamento: Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Funcién Particular Asignada: | Enlace de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Reporta a: Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan: : No aplica

Objetivo del puesto

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

Centros de Desarrollo Educativo para descentralizar dichos servicios.

Funciones Generales

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

2. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion del area.
3. Organizar y controlar los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico. ’
4. Implementar controles de documentacion recibida y generada.
5. Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo vigentes a través de los manuales, reglamentos,
instructivos, circulares o reglas de caracter general o especial.
6. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos de aprendizaje.
7. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , Periodicidad
Funciones Especificas ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= ' etc.)
1. Recepcionar los tramites administrativos del usuario. Diario
2. Asesorar a los usuarios en las diferentes plataformas para subir Diario
su informacion.
3. Entregar chequesalos 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 administrativo Diario
y enviarlo por valija.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIERNQ DE! ESTADO

Juntostransformsmus SECRETARiA DE ADM'NISTRAC]ON Y FINANZAS
ucatan  Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

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

Fecha de aprobacion

Aprobo

28 de febrero de 2022

Director General de Desarrollo Educativo y
Gestion Regional
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" Yucatan

5 GOBIERNO ESTATAL 2018 . 2023

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Departamento:

Coordinacion Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Funcion Particular Asignada:

Secretaria Administrativa de la Coordinacion Regional Centro de Desarrollo
Educativo Tekax

Reporta a:

Coordinador Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Le reportan:

No Aplica

Objetivo del pueéto

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

| consultas y demas correspondencia. Comprobaciones de cuentas de gastos.

Funciones Generales

Recibir y realizar llamadas telefdnicas.

¥
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion segun el &rea que corresponda.
4. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= P Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, = etc.)
1. Qestionar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de Diario
insumos.
2. Elaborary gestionar la comprobacién y reembolso de gastos. Mensual
3. Planificar laagenda de la Direccion. Diario
4. Elaborar y dar seguimiento a oficios de respuestas de los -
. . : Diario
diferentes documentos que se reciben.
5. Gestionar, recepcionar, clasificar y enviar los insumos necesarios Mensual
para los Centros de Desarrollo Educativo del Estado.
6. FElaborar los reportes mensuales y trimestrales de los servicios -
administrativos de los Centros de Desarrollo Educativo.
7. Elaborar formatos y comprobacion de los viaticos de los viajes Diario
que realiza la Directora,
8. Recepcionar llamadas, documentos y visitantes de la D|reccnon Diario
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

5}"; Juntos transformsmos
gé ydj Xﬂggg}gﬂ Direccion de Recursos Humanos
Descriptiva de Puesto
Elorario laboral: Lunes aviernes de 08:00 a 14:00 o de 08:00 a 15:00 horas. j
Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febraro de 2022

Director General de Desarrollo Educativoy
Gestion Regional
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Recepcionista Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion:

Direccion de Servicios Regionales

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax
Recepcionista de la Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo
Tekax

Coordinacién Regional Centro de Desarrollo Educativo Tekax

Departamento:

Funcion Particular Asignada: '

Reporta a:

Le reportan:. No Aplica

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

Objetivo del puesto

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefénicas.

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

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

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

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

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