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Procedimiento para Gestionar el Uso de Salas de CEDE a través del SIGE

. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para proporcionar espacios acondicionados con internet y
equipos multimedia a personal docente y administrativo, con la finalidad de contribuir al logro de
una educacion de excelencia, asi como apoyar a dependencias estatales que requieran el uso de
éstas.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal que labora en los CEDE Regionales, de la Direccién de Servicios Regionales,
de la Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional, pertenecientes a la Secretaria
de Educacion.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 3°; de la Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 86, 90, Fraccion Il, 95, 103 Fraccion IV, 113 Fraccién VI, 114 Fraccién V, 115 Fraccién
IV; de la Ley General de Educacion.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Ambito Estatal

Articulo 90, Apartado A, Inciso VII; de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan.

Articulos 29, Fraccidn I, Inciso VI, 47 Fraccién IV, 57 Fraccion lll; de la Ley General de Educacion
del Estado de Yucatan.

Articulo 36, Fraccién XXIV; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 134, Fraccién Il y 1l1; del Reglamento de Cédigo de la AdmlnlstraC|on publica de Yucatan.
Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

IV. DEFINICIONES [\~
CEDE: Centro de Desarrollo Educativo, de la SEGEY. Espacios destinados a las funciones ,
educativas en mejora del servicio del mismo.

Condicion fisica de Salas: Se refiere al niimero de participantes, tipo de montaje, tamafio de sala y
equipo multimedia.

Coordinador Regional CEDE: Responsable de coordinar las actividades del CEDE
Formato: Documento que contiene los datos requeridos de la solicitud de la sala.

Personal Docente: Se refiere al personal como los son, supervisores, directivos, docentes, técnicos ,
y administrativos adscritos a la SEGEY. \j

y
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Salas: Corresponde al espacio fisico amueblado y con equipos multimedia que se encuentran
ubicados en los distintos CEDE regionales.

SIGE: Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan. Plataforma en la cual se solicita el
uso de salas.

Usuario solicitante: Persona que realiza el procedimiento necesario para que se le brinde el servicio
de sala en alglin CEDE regional del estadoSEGEY: Secretaria de Educacion.

Unidades Administrativas: Direcciones que se encargan de la administracién de la SEGEY.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Regional CEDE
1. Ingresa diariamente al sistema SIGE http://www.sigeyucatan.gob.mx/salascedes/
y verifica si ya cuenta con algun registro de solicitud de reservacién de sala.
2. Revisa que las solicitudes cumpla con los requisitos establecidos en la plataforma.
3. ¢Cumplen con los requerimientos establecidos en la solicitud?
Si: Continua en la actividad 5.
No: Continua en la actividad 4.
4. Cancela la solicitud con el correo del sistema e informa al usuario realizar u
nueva solicitud. Fin del procedimiento.
5. Confirma que los requerimientos de los solicitantes sean correctos y cumpla
las condiciones fisicas de las salas.
6. ¢Cumple con las condiciones fisicas la solicitud de la sala?
Si: Continua a la actividad 8.
No: Continua a la actividad 7.

los requerimientos y realizar los cambios en el sistema. Regresa a la actividad .
8. Aprueba la solicitud con correo de confirmacién del sistema.
Auxiliar Administrativo / Recepcionista
9. Contacta al usuario solicitante via telefénica para la confirmacion de la asistencia
de su evento.
10. ;Se confirma la asistencia?
e Si: Continua a la actividad 12.
e No: Continua a la actividad 11.
11. Notifica al Coordinador via correo la no asistencia del usuario solicitante al evento
para la cancelacién de la solicitud. Fin del procedimiento.

L] 9
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12. Ratifica al Coordinador Regional CEDE via correo electrénico la asistencia del

usuario solicitante a su evento.

13. Llena el F-PR-GUS-01 con las especificaciones de la sala.

14. Notifica al intendente de manera verbal un dia antes del evento los
requerimientos de las salas a usar.

Intendente
15. Organiza la sala de acuerdo a indicaciones recibidas del Auxiliar Administrativo/

Recepcionista.

Uso de sala gestionado.
16. Realiza la limpieza de la Sala al termino de su uso, e informa al Auxiliar

Administrativo/ Recepcionista de manera verbal.

Auxiliar Administrativo / Recepcionista
17. Archiva el F-PR-GUS-01 para fines de supervision por parte del jefe superior

jerarquico.
Fin del Procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d el Periodicidad Meta
medida
A=(B/C) 100 \
Uso de salas | A=Porcentaje . . o
atendidas B= Total de salas asignadas FapEeRtaje Diarie 14054
C= Total de salas solicitadas \
VIl. ANEXOS p /
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's‘f’i‘gfm“ o
Diagrama de flujo del
Procedimiento para 5 6 !
No aplica Gestionar el Uso de DSR 1 Afo Afos | Afos Eliminar
Salas de CEDE a
través del SIGE.
F-PR -GUS-01 | Reporte de solicitudes DsR | 2 | 4 | ¢ Eliminar
de salas Anos | Anos | Afos

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

AN

)
) b ‘\\S
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” RQ\\

F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 4 de 5 \J\




SECRETARIA DE EDUCACION : o

;,\ INACIMIENTO AMAYA ¥ 6\# .2 . E
PR Direccién General de Gestién de Desarrollo Educativo a@a
(; 23 ) Y ‘ l A A hl H

( ) C T y Gestion Regional .

GOBIERNO DEL ESTADO [ 2024 <2030 E

Direccion de Servicios Regionales (NOCRTRS)
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DSR-CDE-01 RO1 30/09/2022 03/04/2025

Procedimiento para Gestionar el Uso de Salas de CEDE a través del SIGE

VIlIl.  CONTROL DE CAMBIOS

e Numero de Actividad
revision

30/09/2022 00

Generacion del Procedimiento para Gestionar el Uso de

Salas de CEDE a través del SIGE.
Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizaciéon del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego
a la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos
de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado
de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

03/04/2025 01

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autetrizé

Dr. Hilario Leoncip Yélez Merino
Director General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

\
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Uso de Salas de CEDE a través del SIGE

Gestionar el Uso de Salas

A

1.- Ingresa diariamente al sistema SIGE |

y verifica si cuenta conalginregistrode
solicitud de sala. :

Coordinador Regional CEDE

A

2.-Revisa que las solicitudes cumpla con |[:
los requisitos.

Coordinador Regional CEDE

3.-;Cumplen con los
requerimientos establecidos?.

A

13.-Llena el F-PR-GUS-01 con las
especificadonesde la sala.

Auxiliar Admlr;istratlvo/Rece peionista

A

14.-Notifica al Intendente de manera
verbal un dia antes del evento los
requerimientos de las salas a usar.

gt P

Auxiliar A ivo/Recep a

y

4.- Cancela la solcitud en el correo del
sistema e informa al usuario.

15. Organiza la sala de acuerdo a
indicadones recibidas.

Coordinador Regional CEDE

Si
5.-Confirma que los requerimientos de
los solicitantes sean correctos y cumplan |:
con las condiciones fisicas de las salas.

Coordinador Regional CEDE

6.- ¢Cumple con las condciones

7.-Solicita al Auxiliar Administrativo/
Recepcionsta contactar al usuario para
ajustar los requerimientos.

fisicas la solicitud ?

s
A 4

8.-Aprueba la solicitud con coreo de
confimacion delsistema.

; Cnoi'd[nadorReglmaI CEDE

A 4

9.-Contacta al usuario via telefénica para :

la confrmacion de la asistencia desu |-
evento.

Aux. Administrativo/Recepcionista

Coordinador Regional CEDE :

10.- ;Se confirma asiste ncia?

11.-Notffica al Coordinador via correo la |’

no asistencia del usuario al evento para la

No—>| cancelacion de la solicitud.
Auxiliar Administrativo/R i
Si
A 4 4
12.-Ratifica al Coordinador Regional Fin

CEDE via correo electrénico la asistencia |
del usuarioa su evento

Auxillar Administrativo/Recepcionista

Intendentede la Coordinacién Regional
CEDE fnaldmbrica

Uso de Salas Gestionado

16.-Realiza la impieza de la

sala al termino de su uso e
informa al Auxiliar.

Administrativo/Recepcionsta |

Intendente

A
17.- Archiva el F-PR-GUS-01 |:
para fines de supervisién por |
parte del jefe superior 3
jerdrquico.

Auxiliar Administrativo/
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Reporte de Solicitudes de Sala

Facha:

Fdlio

Sala

Horal.

Hora F.

Evento Requerimiento

Responsable
del eventos

Cantidad de
Personas

Nombre de Intendente Firma de Intendente

F-PR-GUS-01-R00
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