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Introduccion.
El presente Manual ha sido elaborado con el propésito de mostrar un marca descriptive de la
organizacion, funcionamiento y dmbito de competencia de la Direccion General de Adminisiracion de
Personal, come parte de la estructura con que opera la Secretaria de Educacion y Cultura y los
Servicios Educativos del Estade de Sonora, a fin de que sirva como orientacion y apoyo para la toma

de decisiones y el desempefio de funcionas de las personas que integran esta Unidad Administrativa.

Las bases para la eiabaracién de este documento han sido tomadas de la Guia Técnica para la

de Manuates de Organizacion, editada por la instancia correspondiente.

El contenido general de este manual sefiala (o relativo a responsabiiidades, organizacion, objetivos y
funeiones; lo cual permite tener una idea clara de los fines y ordenamientos de la Unidad
Administrativa. Para establecer el orden de presentacién de los objetivos y funciones se inicid con la
Direccion General de Administracion de Personal, para después continuar con la descripeién de los

demas niveles que jerarquicamente dependen de ésta,

La Direccion General de Administracién de Personal tiene como mision; Administrar, operar @

ips procesos de ini ibn de personal dentro de la Secretaria de Educacion y

Cultura y Servicios Educativos del Estado da Sonora, cofabarando con unidades administrativas

adscritas, con el fin de cumplir eficazmente lag atribuciones consignadag en el reglamento interior de

esta secretaria y contribuir asi con el integral de la ia, segln la

aplicable.

Es asi como esle documente basico de organizacion queda a disposicion del personal de esta Unidad
Adminisirativa con €l fin de que sea perfeccionado y enriquecide en cuanto al contenido de sus
servicios, enfatizando siempre la calidad del desemperio, tomando en cuente la creciente evolucion

que en el 4nbito de la administracion plblica.

Asi 56 cuenta con una referencia basica para analisis, que fundamente las decisiones de mejora

continua, coadyuvando al fogro de los objetivos y metas p

cumplir

con las expectaiivas de la sociedad.

Este documento debera actualizarse en |la medida en que se presenten cambiog o mejoras susiantivas
8n la Direccion General de Administracion de Personal, o bien, por actualizaciones en el Reglamento

Interior de esta Dependencia /o del Organisme, o en la medida que se presenten modificaciones en
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su contenido, en la ivi ida, en la

orgénica de la unidad, o en algin otro

aspecta que influya en la operatividad del mismo,

Mision
Pensar, sentir y vivir la escuela como territorio comin de cooperacion e integracion regional para la
formecién integral, humana y colectiva, que oriente la emancipacion y el bienestar de las

comunidades, la regién, la nacién y del entorna plenetario.

Visién

Transformar Sonora desde las aulas por medio de una ion integral, b igla y

sustentada en la democcracia participativa, la justicta social, fa atencién prioritaria a poblaciones
vuinerables y la dignidad humana. Una educacion que garantice e! acceso universal y promueva la
cultura de la evaluacion para orientar fa mejora continua, para que exista siempre una escuela abierta

a la comunidad donde se generen las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

que oriente tray ias de vida sig

Y

Antecedentes.
En marzo de 1978, la Secretaria de Educacion Pablica realizé sus primeros intentos de acercar el
poder de decision a las entidades federativas, creando las 31 Delegaciones generales; esto se dio en

el marco de la Reforma Administrativa para la de la Admini ion Publica,

n a - a4

con ello la dela

para lo cual, en el Manual General de

Organizacién de las Delegaci [¢] les se establecid la bajo la cual debia operarse la

educacion en los estados.

Con este antecedente s@ dieron los primeros pasos de lo que posteriormente se materializaria como
una verdadera descentralizacion de los servicios educativos del Estado de Sonora, sin embargo,
persistia el hecho de que los sistemas federal y estalal tenian mandos separados, lo cual dificultaba

en partela on de los servicios educativos

y la unificacion enfa p

para beneficio del Estado.

Como resultado del Boletin Oficial N° 40 Seccion |, del 18 de mayo de 1392, que contiene &l decrsta
de creacion de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, se genera un organismo plblica
descentralizade de la administracion pablica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
con el fin de operar los planteles de educacion basica que formaban parte del sisterna federal de
educacion en el Estado de Scncra, y los que el Ejecutivo del Estado incorpare, administrando los
recurses humancs, materiales y financieros transferidos al Gobierno del Estado por el Ejecutivo

Federal, ié para ello su F Interior.

En mayo de 1394, por instrucciones del Ejecutivo Estatal en turno, se inicio la integracion de las
estructuras administrativas de Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativas del
Estado de Sonora, dandose con esta coyuntura politica una progresiva integracian, con todos los
beneficios inherentes que esta accion conlieva en lo referente a la plane-acién, desarrolio y evaluacion

de estos servicios.

El 23 de Junio de 1997 se publict en el boletin oficial N° 50, Seccion |, el Reglamentac Interior de la
Secretaria de Educacion y Cultura, en el cual se detallan 7 atribuciones de la Direccion General de

Recursos Humanos en el articulo 20.

El 12 de agosto del 2004 se vuelve a publicar el Reglamenta Interior, en el boletin N° 13 Seccion Il
donde se incrementan a 11 las airibuciones de la Direccién General de Recursos Humanos

plasmadas en el articulo 21.
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El 23 de Febrero 2008, se publict en el Boletin Oficial No. 26, Seccion |l el reglamento interior de los
Servicios Educativos del Estado de Sonora, que contempla en su Arl. 23, 11 en sus funciones a la

Direccion General de Recursos Humanos.

Con fecha 12 de junio de 2008 en B.O. N°. 47, Secc. IV se publica el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion y Cultura, contemplandose las atribuciones de fa Direccién General de

Recursos Humanos en el Arliculo 21. Con el fin de dar cumplimiento a la Fraccion Vil donde a la fetra.

dice: “Coordinar los procesos ios de los j de la se incorporan dos
éreas adscritas directamente del Titular de Recursos Humanos, que son los representantes patronales

ante la Comisién Mixia de Escalafon Estatal y la Comision Mixta Estatal de Escalafon federalizado.

En 2019, el Aeglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Culiura, fue publicado en el Boletin
Oficial, Tomo CCIV, No. Edicién Especial, de fecha 31 de julio, y a finales del 2020, en la Edicién
Especial, Tomo GGV, de fecha 30 de diciembre, reforméndose para el Organismo el 16 de febrero del

siguiente afio.

A partir del 2024, con el fin de ejercer |a efectiva coordinacian de las entidades paraestatales
seclorizadas a la Dependencia, se crea la Unidad de Seguimisnto a los Organismos del. Sector
Educativo que se encarga del acompafiamiente, coordinacién y atencidn de diversos asuntos acorde a
Ia naturaleza de las atribuciones de las eniidades del sector, tales como educacién, cultura,

recreacion, investigacion y fomento al deporie.

A partir de 04 de febrero de 2025 la antes Direccién General de Recurses Humanos, pasa a ser

renombrada Direccion General de Administracion de Personal.

Las atribuciones de la Direccién General se sustentan, juridicamente, en‘el Reglamento Interior de la

Secretarie. de Educacion y Cultura adscrita a fa fa de Gestian y Di de Capital

Rumano, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, Tomo CCXV, No. 10,
Seccion 1V, de fecha 04 de febrero de 2025y, en el Reglamento Interior de los Servicios Educativos

del Estado de Sonora, adscrita a la C

de Gestion y Di de Capital
Humano, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Senara, Tomo CCXV, No. 19,

Seccion 1V, de techa 06 de marzo de 2025.

Marco Juridico.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estedo Libre y Soberang def Estado de Sonora (LEY No. 29).
- Ley 5 de junio que regula la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado, y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de Sonora {LEY No. 84).
- Ley Agraria.
- Ley Anticarrupcion en Contrataciones Publicas para el Estado de Sonora (LEY No. 183).
- Ley de Acceso de lag mujéres a una Vida libre de Violencia pare el Eslado de Sonora {LEY No. 81).
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de Sonora (LEY No.
87).
- Ley de Alianzas Publico Privadas de Servicios del Estado de Sonora (LEY No. 168).
- L'sy de Amparo, Reglamentaria de los Arliculos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
-Ley de Archivos para el Estado de Sonora (LEY No. 168).
- Ley de Atencion y Gestion Ciudadana en la Administracién Publica Estatal y Municipal {LEY No.
174,
< Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Sornora y sus Municipios (LEY No. 166)
- Ley de Bibliolecas del Estado de Sonora (LEY No. £8).
- Ley de Bienes y Concesiones dei Estado de Sonora (LEY No. 140).
- Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Sonora (LEY No. 168).
- Ley de Contabilidad Gubsrnamental del Eslado de Sonora {LEY No. 89).
- Ley de Coordinacion Fiscal.
- Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Sonora (LEY No. 254).
- Ley de Derechos de los Pueblos y Comunidades Indigenas de Sonora (LEY No. 82).
- Ley de Deuda Publica para el Estado de Sonora {LEY No. 84}.

- Ley de Disciplina Financiera de las Enti F ivas y los

- Ley de Educacién del Estado de Sonora {LEY No. 163).

- Ley de Enirega Recepion para el Estado de Sonora (LEY No. 176).

- Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora (LEY No. 168).

- Lay de Fomento & la Cultura de la Legalidad, Civilidad y Valores del Estado de Sonora (LEY No. 80).
- Ley de Fomento & la Lectura y el Libro (LEY 97).

- Ley de Fomento de la Cuitura y Proteceién del Patrimonio Cuttural del Estado {LEY No. 168)

- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

- Ley de Gobierno Digital para ei Estado de Sonora (LEY No. 173).

- Ley de Hacienda del Estado de Sonora {LEY No. 08).
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- Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora para el Ejercicio Fiscal (LEY No.

05).
- Ley de Justicia Administrativa para e} Estado de Sonora {LEY No, 185).
- Ley de las y los Jovenes def Estado de Sonora (LEY Na. 186).

~ Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estada de Sonora (LEY No. 81).

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora (LEY No.

786).

- Ley de Planeacién para el Estado de Sonora {LEY No. 289).

- Ley de Prevencion de Delitos Gibernéticos para e! Estado de Sonora (LEY No. 85).

- Ley de Prevencion del Suicidic para el Estado de Sonora {LEY No. 202).

-Ley de Prevencion y Atencion a la Violencia Familiar para el Estade de Sonara (LEY No. 193).

- Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora (LEY No. 159).

- Ley de Profesiones del Estado de Sonora (LEY No. 159).

- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora {LEY No. 282).

- Ley de Proteccion de Datos Personalas en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sonora
(LEY No. 192).

- Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora (LEY No. 84).

- Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Sonora {LEY No. 179),

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Sonora.

- Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos Personales para el
Estado de Sonora (LEY No. 90).

- Ley del Ahorro Escolar para el Estado de Sonora (LEY No. 117).

- Ley del Equitibrio Ecoldgice y Proteceién al Ambiente del Estado de Sonora {LEY No. 171).

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado {ISSSTE).

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 108 Trabajadores del Estado de Sonora
{ISSSTESON) (LEY No. 38).

- Ley de! Presupuesto de Egresos y Gasto Piblico Estatal (LEY No. 113).

- Ley del Servicio Civil para el Estado de Soncra (LEY No. 40},

- Ley dal Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica del Estado de Sonora {LEY No.
174).

- Ley del Sistema Estatal Anficorrupcion.

- Ley del Sistema Integral para Erradicar el Ausentismo y la Desercion en la Educacion Bésica y Media
Superior Piblicas en el Estado de Sonora (LEY No. 103).

- Ley del Sistema Nacional de Ir i6 istica y

- Ley Estatal de Mejora Regulatoria para el Estedo de Sonora (LEY No. 82).

- Ley Federal de Deuda Publica.
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Ley Federal de F i Ci

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley General da Contabilidad Gubernamental.

- Ley General de Cuftura Fisica y Deporle.

- Ley General de Cultura y Derechos Culiurales.

- Ley General de Darechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.
- Ley General de Educacion Superior.

- Ley General de Educagion.

- Ley General de le Alimentacion Adecuada y Sostenible.

- Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

- Ley General de Proteccitn ds Datos Personales en Posesian de Sujetos Obligados.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

- Ley General de Transp: iay Acceso ala ir Publica.

- Ley General del Sistema Nacienal Anticorrupcidn.

- Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

- Ley General en materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias, € Innovacién.

- Ley General para la Iguaidad entre Mujeres y Hombres.

- Ley General para la inctusion de las Personas con Discapacidad.

- Ly Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (LEY No. 28).

- Ley para la Atencién y Proteccion a Perscnas con la Condicion del Espectro Aulista para el Estado
de Sonore (LEY No. 92).

- Ley para la igualdad entre mujeras y hombres an el Estado de Sonora (LEY No. 172).

- Ley para |a Prevencion, Atencion y Erradicacion de la Violencia Escolar para el Estado de Sonora
{LEY No. 290).

- Ley para Prevanir, Combeatir y Eliminar Actos de Discriminacién an sl Estado de Sonara (LEY No.
81).

- Ley que crea la Comision de Derechos Humanos (LEY No. 123).

- Ley que el Derecho a Uniformes Escolares a Alumnas y Alumnos Inscritos en
Escuelas Publicas de Nivel Basico en el Estado de Sonore (LEY No. 184).

- Ley que reguia el uso y control da Vehiculos Oficiales al Servicio del Estado y los Municipios (LEY
No. 78).

- Ley Reglamentarig del articulo 3o. de la Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
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materia de Mejora Continua de la Educacion.

- Codigo Civil Federal.

- Cédigo Civil para el Estado de Sonora (LEY Mo. 132).

- Cédigo de Comercio.

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estade de Sonore (LEY No. 138).

- Cbdigo Nagional de Procedimientos Penales.

- Codigo Penal del Eslado de Sanora (LEY No. 131).

- Codigo Penal Federal.

- Decreto de creacion del Centro Regional de Formacion Profesional Docents de Sonora.
- Decrato que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Reglamenta de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico del Estado

de Sanora,

- F de laLey de vy Servicios def Sector Piblico.
- Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

-R delaleydeF ) de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Piblico

Estatal.

- Reglamento de |a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica del Estado de
Sonora,

- Reglamento de la Loy General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adoiescentes,

-R de las Condici les de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Piblica.

- Reglamento Interior de la Sscrefaria de Educacién y Gultura.

- Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Heglamento para la celebracién de Sesiones de Organos de Gobierno.de las Entidades de la
Administracién Pablica Paraestatal.

- Lineamientos para la elaboracién, revision y trémite da RI, de estructuras organicas, de MO y MP de
las Dependencias y Entidades de la APE.

- Acuerdo por el que se delega a favor del Titular de la Direccidn General de Registro Escolar ¥
Servicios a Profesionistas, |a facultad de autorizar sin firma, el otorgamiento, negativa, y en su caso
revocar 0 relirar la autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, en apego a las
disposiciones normativas aplicables.

- Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica y Normal.

- Acuerdo No. 10/06/24 por el que se establecen los calendarios escolares para el ciclo lectivo,
aplicabies en toda la Republica para |a educacian preescolar, primaria, secundaria, normal y demas

para la formacion de maestras y maestros de educacion basica.

- Acuerdo por el que se delega a favor del Titular de la Direccion General de Administracitn de
Personal la facullad para emitir nombramientos, comisiones y licencias & los trabajadores del seclor
educative.

- Acuerdo por &l que se delega a favar del Titular de le Direccion General de Administracion y

Finanzas, la facultad de autorizar con su firma todos los contratos, convenios y actos juridicos

a los p de isiciGn y/o i6n de bienes o servicios por medio de
adjudicacion directa o pormedio de licitacién simplificada, en apego a las disposiciones normativas
aplicables.

- Acuerdo por el 'que sa.establecen |as normas de austeridad para la administracién y ejercicio de los
recursos.

- Acuerdo Presidencial No. 754.

< Acuerdo que regula fas jornadas y horarios de labores en la Administracion Piblica Estatal Directa.

- Instructivo que establece Yas reglas para la compatibilidad de empleos.

- Plan Nacional de Desarrollo.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFIGAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 29.- La Direccion General de Administracian de Persanal, estara adscrita a la Subsecretaria

de Gestion y Desarrollo de Capital Humano y tendré las siguientes atribuciones:

I.- Dirigir y i la induccion, reciL ienta,

y contratacion del personal de la
Secretaria, garantizando transparencia y eficiencia;

Il.- Analizar, en el dmbito de su ia, las solici der de recurses humanos;

IL.- Asignar, previa autorizecion, en el &mbito de su competencia, las plazas y horas necesarias a ios
diferentes niveles educativos pare [a atencion a la demanda y recursos autorizados, asi como llevar su

control en inacién con ias areas

IV.- Coordinar la contratacion del personat para centros educativos con movimientos de personal yio
crecimiento de matricula, conforme a la normatividad aplicable;
V.- Revisar, procesar, registrar y gestionar la expedicion de los nombramientos del personal, asi.como

proveer servicios en materia de recursos humanos que el personat requiera, como hojas de setvicio,

entre otros, su icibn oportuna;
VI.- Coordinar la operacion y control de las incidencias del personal administrative de la Secretaria de
Educacion y Cultura, con base en la normatividad aplicable;

VII- Coordinar los procesos de escalafdn del personal de apoyo y asistencia a la educacion de

i con el i que s yla ividad apficable;

VIli.- Disefiar y aplicar programas para ia superacion personal, profesional y de esparcimiento, asi

como la difusicn de i \ relativa a la p ion de accit yer en el trabajo;
IX.- Vigilar, en coordinacién con las unidades administrativas competentes, la observancia de la
normatividad laboral aplicable a los trabajadores de la educacion de la Secretaria;

X.- Goordinar y aperar el proceso de cambios interestatales del personal administrativo y docente;

XI.- Difundir y asegurar el imi de los y di legales en materia de
persanal, controlands su aplicacian en la Secretaria;

XII.- Integrar y resguardar los expedientes nicos de personal, su correcta izacién y

conservacion en el Archivo General conforme a la normatividad aplicable;

Xii.- Coordinar con fas unidades administrativas de los diferentes niveles ivos el imi ]

de las i laborales de la ia con sus

XIV.- Dirigir la apficacion de sistemas de estimulos y recompensas, y supervisar la operacién de los

sistemas de I i &n, ingreso, remocion, certificacion y promocion del
personal de idad can las di: ici i para los ji dela
XV.- Proponer di d izaci y i de o mejora de

procesos y de organizacion que optimicen los recursos humanos de la Secretara;

XVI.- Expedir copiag-cerlificadas de documentos que obren en los archivos fisicos y electronicos,

en la.unided administrativa a su cargo, para tramites administrativos o por requerimiento de
las autoridades;

XVI).- Las demas que le confieran las di ici legales apli y el superior j

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL
ESTADO DE SONORA

CAPITULOWVI
DE LAS'ATRIBUCIONES ESPEGIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 29.- La Direccion General de Administracion de Personal, estara adscrita a la Geordinacion

Ejecutiva de Gestién y Desarrollo de Capital Humano y tendré las siguientes atribuciones:

I.- Coordinar la i ion, i ion y cor

del personal del Organismo,
garantizando transparencia y eficiencia;

de recursos humanos;

IL- Analizar, en el ambito de su ia, Jas solici der
ill.- Asignar, previa autorizacion, en el &mbito de su competencia, las plazas y horas necesarias a los

diferentes niveles educativos para la atencion a la demanda y recursos autorizados, asi coma llevar su

control en inecion con las areas co

IV.- Coordinar la contratacion del personal para centros educativos con movimientos de personal y/o
crecimiento de malricula, confarme a a normatividad aplicable:

V.- Revisar, procesar, regisicar y gestionar la expedicién de los nombramientos del personal, asi como
proveer servicios en materia de recursos humanos que el personal requiera, como hojas de servicio,

de manera oportuna;

entre ofros, 8u

Vl.- Coodinar Ia aperacién y control de las incidencias del personal administrativo del Org: con

base en la normatividad aplicable;
VIl.- Coordinar los procesos de escalafén del personal de apoyo y asistencia a la educacién, de

conformidad con el subsistema que corresponda y la normatividad aplicable;
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WVIIl.- Disefiar y aplicar prog; para la ion personal y parcimi asi como
la difusién de informacion relativa a a prevencion de accidentes y enfermedades en el trabajo;
IX.- Vigilar, en coordinacion con las unidades adminisirativas competentes, ia observancia de la

normatividad laboral aplicable a fos I dela 1 del O

X.- Coordinar y operar el proceso de cambios i del personal inistrativo y docente, de

conformidad con la normatividad aplicable;

X!,- Difundir y asegurar el imi de los y di

legales en materia de
personal, controlando su aplicacién en el Organismo;

XII.- Integrar y resguardar los expedientes Unicos de personal, asegurando su correcta actualizacion y
conservacion en el Archivo General conforme la normatividad aplicable;

XIII.- Coordinar con las unidades administrativas de los diferentes niveles educativos el seguimiento e
incidencias de las relaciones labarales del Organismo con sus trabajadores;

XIV.- Dirigir la aplicacion de sisternas de

y asl como supervisar la operacion
de los sistemas de reclutamiento, seleccion, evaluacion, ingreso, remocion, certificacion y promocion

del personal, de idad a las di para los trabajadores del Organismo;

XV.- Proponer diagndsticos i 1% iones de r o mejora de

procesos y de organizacién, que optimicen los recursos humanos del Organismo;

XVl.- Expedir copias certificadas de documentos que cbren en los archivos fisicos y electronicos

en la unidad inistrativa a su cargo, para uso en tramites administrativos o por
requerimiento de las autoridades;
XVIl.- Las demas que sefiala el Consejo Directivo, la o el Diractor Genaral, o Ie confieran tas

disposiciones legales vigentes.

Estructura Orgénica

08.14 - Direccién General de ini 6n de Personal

08.14.01 - Direccién de Contrataciones y Normatividad
08.14.01.01 - Departamento de Eventos Deportivos y Culturales
08.14.01.02 - Departemento Médico
08.14.01.03 - Departamento Dental
08:14.02 - Direccién de Auditorias y Transparencia
08.14.02.01 - Subdireccién de Auditorias
08.14.02.02 - Departamento de Plantillas de Administracion Central
08.14.03 - Direccion de Personal Federalizado
08.14.03.01 - Subdireccion de Supervision de Movimientos de Personal

Federalizado

08.14.03.02 - Departamento de Validacion y Captura de Movimientos de
Personal Federalizado

08.14.03.03 - Departamente de Validacion de Mavimientos de Personal
Federalizado
08.14.03.04 - Departamento de Afiliaciones y Pensiones
08.14.03.05 - Departamento de Movimientos de SAR - ISSSTE
08.14.04 - Direccion de Personal Estatal

08.14.04.01 - Subdireccion de Tramite y Control de Personal Estatal

08.14.04.02 - Subdireccién de Control de ! I Tempoaral y A
al Pablico
08.14.04.03 - Departamento de Movimientos de Personal Estatal
08.14.05 - Direccion de Asignacion de Plazas e Incidencias de Personal
08.14.05.01 - Subdireccion de Captura de Incidencias de Personal Estatal y
Federal
08.14.05.02 - Subdireccion de Asignacion de Plazes y Promocian Vertical

08.14.05.03 - Subdireccién de Asignacién de Plazas de Nuevo ingreso

08.14.05.04 - Departamento de Asignacion de Plazas
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08.14.05.05 - Departamento de Admision de Educacién Fisica y
Telesecundaria
08.14.05.06 - Departamento de Asigracion de Plazas de Horas Adicionales
08.14.06 - Direccion de SATAP y Procesos de Cambio de Adscripcion
08.14.06.01 - Deparlamento de Asignacion de Plazas anie el SATAP
08.14.06.02 - Departamento de Carga de Plazas y Seguimiente a Rechazos
08.14.06.03 - Departamento de Cambios y Enlaces Informaticos
08.14.07 - Direccion de Desarrollo Organizacional
08.14.07.01 - Departamento de Induccién y Capacitacion
08.14.08 - Direccidn de Servicios Documentales
08.14.08.01 - Subdireccion de Expedientes de Personal
08.14.08.02 - Departamento de Estimulos al Personal
08,14.09 - Direccion de Control de Asistencia
08.14.09.01 - Departamento de SIPSE
08.14.09.02 - Departamento de Validacioén de Control de Asistencia
08.14.09.03 - Departamento de Validacién de Centro de Trabajo
08.14.10 - Direccién de Gestion y Control Administrativo

08.14.10.01 - Departamento de Control Presupuestal
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Objetivos y Funciones

08.14 - Direccién General de Adminl, ién de Personal

Objetivo:

Administrar, operar e implementar los procesos de administracién de personal deniro de la

Secrelaria de Ed

y Cultura, colab: do con unidades adscritas, con el fin de

cumplir efi las atrib ignad

en el interior de esta secretarfa y

confribuir asi ¢on &l desanoho integral e la dependencia, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dirigir y coordinar las actividades relativas a {a contratacién del personal de la Secretaria,
garantizando transparencia y eficiencia.
- Planear y coordinar los procesos de induccién, capacitacion y desarroflo dal personal de la Secretaria,
asegurando su correcta implementacitn en todas las éreas,

- Coordinar la izacion de prog de integracion, bienestar laboral y actividades de desarrollo

para el personal de la Secretaria.

- Coordinar y dirigir |a aplicacién de sistemas de y la correcta

implementacion conforme a la normatividad aplicabla.

- Difundir y asegurar el imiento de los y

iones legales en materia de
personal, controlando su correcta aplicacion en la Secretaria.
- Coordinar las actividades de contratacién, para centros educativos y procesos de cambios

interestatales del personal administrativo y docente.

- Dirigir y supervisar la de normativas y 1tos de seguridad y salud-en el trabajo

para el personal de la Secretaria.

- Planear, establecer y dirigir la correcta y oportuna ion de servicios ini y Op

al personal de la Secretaria.

- Coordinar con las unidades administrativas &) seguimiento e incidencias de las relacionss laborales

enla ia, asegurando la correcta aplicacion de ia no!

- Coordinar la correcta expedicion de los nombramientos del personal.

- Proveer los servicios que el personal requiera en materia de recursos humanos, como hojes de
servicio, constancias y credenciales.

- Difundir y supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones legales en materia de
personal.

- Proponer diagndsticos organizacionales y estudios estratégicos para la mejora de procesos y

optimizacion de los recursos humanos en la Secretaria.

- Coordinar y facilitar la comunicacion con las unidades inistrati el

cumplimiento normativo,

- Evaluar periédicamente el desempsfio de la Direccion General de Administracion de Personal,
proponiendo mejoras y estrategias correctivas conforme a los objetivos institucionales.

- Proponer a la Secretaria de Educacion y Cultura medidas técnicas y administrativas para la
optimizacion de la gestion del personal en la dependencia.

- Promover el cumplimiento de estandares de calidad en la gestion del parsonal, asegurando la mejora
continua enlos procesos administrativos.

- Supervisan y garantizar la correcta aplicacion de normativas para el control de asistencia y

puntualidad del personal.

- Supervisar el imi de las que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
supervisor jerarquico.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



27O NLLIIOS

G20z op 8iquiaiol( 8p g SBuNT - ||| "008S gG OJOWNN - BIOUOS ‘OJjISOWIBH - JAXDD OWOo|

cl

08.14,01 - Di ion de C: i y Nor

Objetivo:

Gestionar las contrataciones, bajas y mavimientos del personal adscrito a la Administracion Central
y Servicios Regionales {ADG), asi come dar seguimiento a todos los asuntos juridicos relacionados con
la Direccion General de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios
Educativos del Estado de Sonora. Para dar cumplimiento a las necesidades y/0 requerimientos en
temas de contratacion y/o mavimientos del personal en la dependencia, segin la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Supervisar la 6ptima gestién para la

ion de los i tratos por tiempo
determinado, tarjetas informativas y oficios de cambios de adscripcion del personal adscrito a la
Administracion Central.

- Gestionar el proceso de notificacién de bajas del personal administrativo.

- Atender en tiempo y forma la solicitud de informacion de asuntos juridicos solicitados por diferentes
areas administrativas, relativas a intormacién que obra en los expedientes resguardados de la
Direccidn General de Administracién de Personal.

- Supervisar todos los asuntos relevantes que se generen en la agenda de riesgos de esta direccion de
area,

- Supervisar el proceso de archivo de la documentacion generada.

-G que los estén enlas i de personal.

- Verificar que Iz i i6 sea

en tiempo y forma a las dreas destinadas.
- Gestionar todo lo que involucra la realizacion de torneos deportives y cullurales para el personal

adscrito a la administracién central de esta

- Supervisar que et area médica oforgue atencion de calidad al personal.
- Coordinar la expedicion de certificados médicos para personal administrativo de la dependencia.

- Supervisar que el area dental propercione servicios preventivos, asi comoe asistencia médica

en casos de urgencias de baja
- Coordinar con &l érea médica la promocian y/o difusion para el autocuidado de salud bucodental al
personal administrativo.
- Asesorar en los precesos administrativos de la Direccion General de Administracidén de Personal.
- Asegurar la dptima alimentacién del Sistema de Gestién Documental de la Direccién de
Contrataciones y Normatividad.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compstencia.

08.14.01.01 - Depariamento de Eventos Deportivos y Cutturales

Objetivo:

Organizar eventos deportivos y cufiuralas para &! personal adscrito a la administracién ceniral de la
Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora, con la finalidad de
promover un ambiente saludeble y de comparierismo entre todo ei personal de esta Dependencia,

segin |a normatividad aplicable.

Funciones:

- Organizar eventos deportivos y culturales.
- Realizar las gestiones correspondientes para realizar fa jomada deportivas.
«Realizar as gestiones correspondientes para les semanas culturales.
“Promover y facilitar 1a practica de actividades deportivas y culturales.

=0 izar las activi portivas y cultural

- Analizar y.caloular el material deportive y de ambientacion para fas obras y formeos deportivos.
- Supervisar ls fesultados y estadisticas de los eventos realizados.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competendia.
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08.14.01.02 - Departamento Médico

Objetivo:
Otorgar atencitn médica de calidad a los usuarios con personal comprometido basado en los

ola ion y

del paciente, para contribuir en la mejora de las

condiciones de salud del personal de la Institucion, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Realizar |a valoracién Médica def personal administrativo y de! CENDI.
- Otorgar Certificados Médicos al personal adscrito a Ja administracién central que lo solicite.
- Realizar de manera periédica el inventario del material médico del Consuitorio.
- Resguardar de manera segura el material médico que le he sido encomendado.

- Atender mediante cita médica al personal, realizando el diagndsti i y la aplicacién de

medicamento cuando asi se requiera.
- Implementar el Programa de Medicina Preventiva al interior de la Secretaria.
- Atender de manera inmediata las situaciones de urgencia médica que se puedan presentar y realizar

los imi para la ilizacion del paciente.

- Revisar y analizar expedientes clinicos para cambios de adscripcion de los docentes por problemas
de salud.

- Acudir y di inar en base a i clinicos fa on de acuerdo

- Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

08.14.01.03 - Departamento Dental

Objetivo:
Proporcionar servicios dentales a fravés de ia estrategia de promocion y/o difusion, al personal

de la ia de y Cultura y Servicios Educativos de! Estado de Sonora,

con la finglidad de  fomentar la cor il y el I de su salud con

responsabilidad, calidad y calidez en el area o coordinacion médica, segun ta normatividad aplicable.

Funciones:

- Realizar |a atencion dental iva al personal inistrativa de la

- Atender mediante cita al personal para trabajos de revision y remocion de placa dentobacteriana.

- Asesorar al personal en los cuidados dentales necesarios para conservar la salud bucal.

- Realizar asesoria al personal sabre las técnicas adecuadas de cepillado y uso frecuente del hilo
dental.

- Realizar Ja,profilaxis o limpieza dental al personal administrativo de SEC.

- Realizar la atencion curativa: i mediante

con resina o amalgama y
farmacoterapia.

~ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.
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08.14.02 - Direccion de Auditorias y Transparencia

Objetivo:

Coordinar de manera oportuna los procesos de auditorias internas y externas que realizan a SEC y
SEES 8n esta Direccion General de Administracitn de Personal los distintos drganos fiscalizadores, asi
como gestionar la atencién a las recomendaciones de las observaciones resyliantes, para apoyar las
acciones sustantivas de las diferentes areas de la SEC, asi como atender en tiempo y forma las
salicitudes de informacién de la unidad de transparencia de SEC y SEES, segiin la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Supervisar la atencion de las auditorias y requerimientos que se realizan a SEC y SEES por medio
de la direccion de atencion y seguimiento a auditorias de los diferentes organos fiscalizadores que le
corresponden a esta direccion.

- Goordinar el envio de informacidn solicitada a tas unidades administrativas en los tiempos requeridos
por les instancias revisoras y fiscalizadoras para prevenir observacionas,

- Dar seguimiento a las observaciones pendientes de solventar de SEC y SEES resultantes de
gjercicios o revisiones anteriores.

- Apoyar a las unidades inistrativas que i M&s ir ion para y

oportunamente a Jas revisiones de conirol.
- Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion de la unidad de transparencia de SEG y SEES,

realizadas por medio de la Plataforma Nacional de T P ia y ‘€l instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccian de Datos Personales, que sea
competencia de la Direccion General de Administracion de Personal,

- Supervisar la atencion a las solicil de inf i6n.de la plantilla i personal de la

Administracion Central y oficinas regionaies de SEC y SEES; para mantener actualizada'la Plataforma

Nacicnal de Transparencia y el Sistema de ion de Recursos del Estado de

Sonora.

- Atender los actos administrativos referentes al registro y actualizacion de la plataferma
DECLARASON del ente piblico de nuestra competencia, ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobiemo del Estado de Sonora.

- Supervisar la actualizacion quincenal del sistema DECLARASON, ast como como dar seguimiento al
llenado de la Declaracion Patrimonial de todo el personal de esta secretaria incluyendo docentes.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia,

08.14.02.01 - Subdlreccién de Auditorias

Objetivo:

Cumplir en tiempo y forma, con las solicitudes de informacién turnadas a la Direccion Genevral de
Administracion de Personal, por los diferentes 6rganas fiscalizadores que revisan a la Secretaria de
Educacion y Cultura (SEC) y Servicios Educativos del Estado de Sonora (SEES), esto con la finalidad
de no generar observaciones dentro de las responsabilidades que le infieren a esta Direccion, segin la

nermatividad aplicable.

Funciones:

- Atender en tiempa y forma la solicitud de informacion de auditorias.
- Solicitar el apoyo a les diferentes areas de Ia Direccion General de Administracion de Personal, para
que proporciones la informacion de acuerdo con las caracteristicas que requiere el Organo
Fiscalizador.

- Validar fa informacion p fonada por el area r

an caso de que no cumpla con lo

informar al rea

- Dar alas

de inf ién de la Direccion de Alencion y Seguimienia a
Auditorias, de los érganos fiscalizadores (Auditorfa Superior de la Federacién, Instituto Superior de
Auditorias y Fiscalizacién, (')rgano Interno de Control, Despachos Externos, previa solicitud por oficio o

correo instituc donde ifique las

que debe de cumplir la informacion como:
tipo de documento fisico y/o electronico, tipo de formato, certificado, ete.

- Aclarar dudas en relacion con la solicitud de informacion con la Direccion de Atencién y Seguimienta
a Auditorfas, asf como atender los requerimientos que surjan de la revisién durante el proceso de
auditoria internas o externas, con la finalidad de evitar observaciones en el informe final del 6rgano
fiscalizador.

- Elaborar oficios e informacién adjunta al oficio, el cual sera validado y aprobado por el director (a} de
Auditorias y Transparencie de AP.

- Elaborar reportes, estatus de auditorias.

- Dar seguimiento a la solicitud de informacién adicional o extemporanea, requerida por los auditores a
cargo de la revisin.

- Desarroltar todas aquellas i i al area de su
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08.14.02.02 - Departamento de Plantillas de Administracién Central

Objetivo:
Mantener actualizada la Plantilla de la Administracion Central del personal adserito a la Secretaria
de Educacitn y Cuftura y Servicios Educativos del Estado de Sonora, con la finalidad de proporcionar

la informacion del personal asignado a ceda Unidad Administrativa, de la Administracién Ceniral y

Servicios Regi de estaD ia, segun la ividad aplicable.

Funciones:
- Verificar y validar las plantilles actualizadas del personal adscrito a la administracion central y

servicios regicnales de la Secretaria de Educacion y Cultura.

- Atender en tiempo y forna las solicil de i ion de la plantiia de personal de fa

administracion central y Oficinas Regp dela fade ion y Cultura.

- Atender solicitudes de requerimientos de infarmacién de los diferentes drganos fiscalizadores en
relacién con ia plantilla actualizada del personal de |la administracion central,

- Apoyar y dar seguimiento de la informacién trimestral de Ja plataforma nacional de transparencia de la
Direccion General de Administracion de Personal.

- Apoyar y dar seguimiento de la resefia curricular de la Direccion General de Administracion.de
Personal.

- Apoyar y dar seguimiento a la informacion trimestral de la plantiila del sistema de informacion de
Recursos Gubemamentales del Estado de Sonora.

- Apoyar y dar seguimiento en el llenado del formato padrén de movimiente de altas y bajas de la
Declaracion Patrimonial de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Sonora:

- Fungir como entace del examen de control de integridad de |a Diraccion General de Integridad de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno det Estado deSanora.

- Desanollar todas aquellas funciones inherentes al drea.de su competencia.

08.14,03 - Direccion de Personal F

Objetivo:

Planear, dirigir y coordinar los imi y las activi a los movimi de
personal y seguridad social del personal federalizado para que estos se realicen con oportunidad,

eficacia y transparencia, segtn fa normatividad aplicable.

Funciones:

- Proponer. a la Direccion General de Administracidn de Personal normas para reguiar las

ividades de ini ion y de personal cuya aplicacion corresponda a las unidades

administrativas de la Secretaria.

- Difandir y verificar el o de normas vy li que regulen la administracion de

personal.

- Vigilar, en coordinacion con las unidades la observancia de las condici
de trabajo.

= Interveniz, conforme a los linaamisntos y politicas que se establezcan y con la participacion de los

titulares de las unidades administrativas corr i en ias i lab que se
presenten.

- Bupervisar que los movimientos del personal federalizado que se reciban de los nivelss educativos se
apeguen a Ia normatividad y se dé tramite con oportunided, eficacia y transparencia.

- Autorizar [as licencias prejubilatorias que los ji del

- Autorizar fas Hojas de FOVISSSTE.

- Autorizar fas hojas de evolucion salarial,

- Coordinar la gestién de los tramites de incorporacion, baja y demas movimientos del personal
federalizado de segurided social que conforme a derecho le corresponda al frabajador.

- Participar como integrante (secretario de grupo IV) en la Comision Estatal Mixta de Escalafon.

- Recopilar permanentemente las disposiciones legales, vigentes que normen la relacion {aboral entre

yia iade ion y Cultura.

- Participar en aquelios talleres donde se i los p imi y lividad de ia Direccion

de Personal Federalizado como parte del programa.

- Coadyuvar con el proceso del concurso de plazas docentes en la etapa correspondiente a la
asignacion de los espacios e incorporacion a la nomina,

- Participar en las reuniones de la comision de analisis de acuerdos presidenciales y cambios de
actividad.

- Prasentar informes peritdicos de avance y resultados de sus procesos y de las lareas
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encomendadas.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

08.14.03.01 - Subdireccion de Supervisidn de Movimientos de Personal Federalizado

Obijetivo:

Supervisar que todos los movimi de personal se validen y se incorporen en

némina de forma correcta y oporluna, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Vigilar que se cumplan las politicas y p imientos sobre (a admini &n de los recursos
humanos para el sistema federalizado.
- Supervisar que se efectie de manera correcta y oportuna la recepcion y validacién de los
movimientos del personal y la captura de los movimientos de persenal en el sisierna de ndmina.

- Supervi las activi i en el area de autorizacion de licencias sin goce de sueldo,

verificando el cumplimiento de la normatividad apficable.

=Parlicipar en la reunién para anélisis y autorizacion de acusrdos presidenciales.

- Caordinar y supervisar gua, en la validacién ce altas y cambios de centro de trabajo del personal, se
revise que cumpla con la compatibifidad de empleos en horas, turnos y geografice.

- Verificar que se turne a la Direccion de Servicios Documentales, la documentacion soporte del
mavimiento del parsonal para su resguardo en el expediente personal.

- Generar reporte de movimientos capturades y validar [a correcta captura de la plaza, empleado,
centro de trabajo, efectos, nivel salarial, en el sistema de némina.

- Enwviar a Ja Direccion General de Procesos de Némina, las correcciones de nivel salarial y dias de
retroactivo; asf como hacer relacion del personal que no le corresponde pago de periodo vacacional de
diciembre, semana santa y/c receso escolar, para ser {utnada a dicha Direccion General.

- Generar archivo denominado “Anexo V*, de los movimientos que autoriza et Departamento de
validacién, el cual se revisa y se envia a la Direccion General del Sisterna de Administracion de la
Nomina Educativa Federalizada (DGSANEF) para que se incorporen al Médulo de Movimientos de
Personal (MCP).

- Validar en el Servicio de Administracion Tributaria (SAT} los datos fiscales del trabajador.

- Dar seguimiento a lcs rechazos de pago, hasta su solvencia y liberacion correspondiente.

- Atender y dar resp a patici de i ion & través de la de transp ia.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.14,03.02 - Departamento de Validacion y Captura de Movimientos de Personal
Federalizado
Objetivo:

Dar seguimiento a los movimientos de personal de Educacién Primaria y Personal federal de

Administracion Central, desde su recepcion hasta su incorporacién al sistema de némina, con la

finalidad de que el personal obtenga todas sus iones correspondi , segdn la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Recibir, capturar y validar tramites de personal federal de la Administracion Central.
- Recibir y validar tramites de personal federal de Educacion Primaria.
- Dar tramite en tiempo y forma a los movimientos turnados.
- Tumar en un lapso méximo de 24 horas los movimientos que no cumplen con los requisitos.
-« Revisar los formatos de sclicitud de compatibilidad y turnarlos a la direccién general de administracion
de personal para. su autorizacion.
- Enviar documentos de personal federal el area de servicios documentales para integrarlo en el
expediente del personal.
- Apoyar en e! érea de ceplura para la némina, cuando se requiere.
- Nofificar de manera recurrente al area de control de asistencia, las incapecidades medicas recibidas;
con la finalidad de que revisen y apliquen la normatividad correspondiente.
- Enviar reporte trimestralmente, de nombramiantos y bajas de mandos medios a la Direccién Generat
de Administracion de Personal para Informe de Consejo SEES.
- Enviar Formatos Unicos de Perscnal Federal para signarse por los Directores Generales de Area!
- Informar mediante oficio a la Comision Mixta de Escalafon, las plazas de personal de apoyo
susceptibles a boletinarse.
- Notificar las plazas vacantes de personal de apoyo y asistencia a |a educacion sindicalizadas y de

confianza,

- Desarrollar todas aquelias funciones i al drea de su

08.14.03.03 - Dep: de ion de de Personal Federalizado
Objetivo:
Validar los pi imi y las activi alos de personal de

secundarias generales y prescolar del personal federal, con la finalidad de que los movimientos sean
incorporados a némina de forma adecuada y transparente, y asi el personal obtenga todas sus

remuneraciones correspondientes, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Valiar los movimientos del personal federalizado de las &reas prescolar y secundarias ganerales

qua sa reciban.

= Dar trdmite con eficacia y ia los imientos turnedos.

=Turmar en un lapso maximo da 24 horas los movimientos que no curmplen con los requisilos.

- Revisar los formatos de solicitud de compatibilidad y turnaros a la direccion general de adminislracion
de personel para su autorizacién.

< Enviar documentos de personal federal al &rea de servicios documentales para integrarlo en el
expediente del personal.

- Apoyar en el area dg captura para nomina, cuando se requisre.

- Notificar de manera recurrenta al érea de control de asistencia, (as incapacidades médicas racibidas,

con la finalidad de que revisen y apliquen la normatividad correspondiente.

-Di todas aquelles { i al area de su ¢
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08.14.03.04 - Depar de Afiliacl y Pengi
Obijetivo:
Administrar las prestacicnes sociales de carécter instituci relativo a las s

por edad, pensiones de invalidez total y permanente, defuncionas, FORTE y Seguro Inslitucional. Asf
como generar el historial en el inicio, durante y al ¥érmino de la relacion laboral de los trabajadores del
Sistema Federalizado, con la finalidad de que los trabajadores que causen baja puedan confinuar de

forma oportuna con el proceso de pension ante ISSSTE. sequn la normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar la at ion de licencias pi

y pre-pensionarias de{ personal en proceso de
jubilacian.

« Generar y expedir |a hoja unica de servicio por motivo de baja por jubilacién, defuncién, renuncia e
invalidez total y permanente.

- Verificar en el sistema integral de incidencias (FUP) movimientos de jubilacion, pension por invalidez
total y permanente, defuncidn y renuncias por jubilacion.

- Gestionar la captura en el sistema de namina fas bajas por defuncidn, renuncias por jubilacion directa
y bajas por pension por dictamen médico.

- Notificar ante ISSSTE del personal cotizante del Subsistema Federalizado.

- Coordinar, supervisar y autorizar la emision de los documentos correspondientes para los framites a
los cuales el personal fenga derecho a gozar.

- Generar las vacantes por jubilacion, licencias prejubilatorias y defuncién, para su envid a las areas de
asignacion de plazas ¢ incidencias.

- Verificar el cobro de Seguro institucional (MetLife) y analizar los contratiempos que se generen.en
relacion con este tramite.

- Trabajar en inacion con el o de ir

can }a finalidad de solicitar mejoras en
nuestrog sistemas logrando de este modo mejorar nuestros procesos.

- Trabajar en coordinacién con personal de otras depsendencias {ISSSTE, SNTE, SEP, MetLife) para el
mejor desarrollo de los procesos de esta departamento.

- Desarrollar todes aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

08,14.03.05 - Departamento de Movimientos de SAR - ISSSTE

Obijetivo:
Geslionar en tiempo y forma el proceso relativo a las aporlaciones bimestrales del SAH (Sistema de
Aharro para el Retiro), por parte de la Dependencia, & fin de que los trabajadores cuenten con las

de ( social corr

pl al Ahorro para el Retiro y el servicio médica y
asegurar fograr que los movimientos afiliatorios se lleven con Ia operacian correcla y oporluna para su

registro ante ISSSTE, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

< Validar los reportes de los enteras bi alas i del SAR (Sistema de

Ahorra para el Retiro) y Ahorro Solidario con base a los pagos efectuados por la Dependencia
mediante FONE, afeclando en Sistema SIRI con Ias altas, bajas y modificaciones correspondientes.

- Generar lineas de captura para pagos bimestrales de enteros de cuotas ya aporlaciones SAH y de
ahorrossolidario.

-Asegurar el pago de las apcriaciones del pago del SAR, FOVISSSTE y Ahorro Solidario de los
procesos de Laudos ¢ue rasulten can la notificacién judicial de pago de cuotas y aportaciones por parte
de la Secretarfa de Educacion.

- Generar archivos electronicos con movimientos afiliatorios (Altas y Modificaciones Salariales) a fin de
brinder el servicio médico a los trabajadores de nuevo ingreso y madificar los sueldos ante ISSSTE de
los trabajadores aclivos cotizantes.

- Supervisar la gastion ante ISSSTE de los mevimientos de bajas de trabajadores derivadas de las

pensi i y términos de il i de I con la
Normaltividad vigente.
- Conltrolar y dar seguimiento de los rechazos de movimientos afiliatorios de ISSSTE por
inconsistencias de informacion.
- Goordinar con el area de informatica para la modificacion y correccion del sistema relativo a la
operacion correcta y oportuna para la actualizacion de datos en electrénico.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.14.04 - Direceidn de Personal Estatal

Objetivo:
Administrar, planear, dirigir y coordinar los procedimientas y actividades efectuadas para la
contratacion y movimientas de personal estatal, a fin de que se realicen con oportunidad, eficiencia y

fransparencia, seg0n la normatividad aplicable.

Funciones:

- Asegurar el tramite de autorizacion de

os de personal la correcta

de los y i at

en materia de personal.

- Operar las altas y bajas del pessanal estatal de la Institucion.

- Difundir entre los t sobrg i laborales er materia de personal,
promoviendo su aplicacion y el cumplimiento de los derechas y obligaciones labarales.

- Atender y coordinar las solicitudes de informacién respecto a los tramiles de autorizacién de

de personal que p los i y la Seccion 54 del SN.T.E.

- Revisar la operacion del sistema de adminisiracion de personal, validando ia transparencia en la
operacién de incidencias.

- Coordinar a la Subdireccidn de Tramite y Control de Personal Estatal para que !a validacién'de
propuestas que se deriven de la inclusion de nuevas plazas al sistema estatal se realice conforme ados

incrementos autorizados por la Direccién de Presupuesto.

- Supervisar que las pr de 16n de plazas ini ¥ en
nombramientos base e interinatos, se realicen de acuerdo con lo establecido en los Profesiogramas.y

al

Convocatorias Oficiales y criterios de la ia de ion Basica, para

personal idéneo de acuerdo con las necesidades del servicio.

- { los tramites corr lles a altas y bajas devpersonal ante ISSSTESON, de acuerdo
con |a normatividad vigente y al calendario de procesos deinomina de la Secretaria.

- Dar seguimiento & los tramites de licencias con goee de sueldo por estudios de tipo suparior (Decas
comisién} autorizadas por USICAMMES y ATP de personal estatal, informar de esas autorizaciones y
negaciones a los niveles educativos, a Direccion General de Planeacion.y Bireccion de Asignacion de
Plazas.

- Presentar a la Direccion General de Administracion de Personal, propuesias de modificacion de
normas y procedimientos para que se sometan a consideracion de acuerdo con las necesidades del
servicio.

- Autorizar conforme a normatividad las licencias prejubilatorias y sin goce de sueldo, que presenten los

trabaj estatales de las di dreas de la

ia y la Seccidn 54 del SNTE.

ion de ISSSTESCN

- Dar seguimiento a las salicitudes de icacione: P por
{cambios de actividad).

- Brindar informacién de transparencia requerida de los asuntos de competencia de esta Direccion.
- Atender las auditorfas internas y externas de asuntos de competencia de esta Direccion.

- Desarmllar todas aquellas funciones inhesentes al area de su compelencia.
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08.14.04.01 - Subdireccion de Tramite y Control de Personal Estatal

Objetivo:
Coordinar el proceso de autorizacion de movimientos de personal estatal para que se apliguen las

politicas y relativos a la

ion de personal en forma dptima, transparente y

aportuna, segun la normatividad aplicable.

Funeiones:
- Vigilar que se cumplan las politicas y procedimientos de autorizacion de movimientos estatales.
- Supervisar que se efectie de manera correcta y oportuna la recepcidn, validacion y captura de los
movimientos del personal.
- Apoyar e infarmar a los diferentes niveles educativos gue conforman la Secretaria de Educacion y

Cultura sobre tramites y i sobre izacion de imi de personel.

- Supervisar que se proporcionen oportunamente los servicios de infarmacién al personal que o
solicite.

- Supervisar las incorporaciones, bajas y demas movimientos de personal que se realicen ante
ISSSTESON.

- Coordinar, analizar y estudiar las solici de

g y de horarios del personal
docente y administrativo que se presenten y someterla a la autorizacion de la Direccion General.

- Analizar e informar a la Direccion General de Planeacion y areas educativas sobre la autorizacion de
becas comision.

- Brindar seguimiento & los folios del Sisterna de Gestion Documental,

= Atender correspondencia.

- Solicitar el resguardo de pago de un trabajador a la Direccion General de Pracesos de Nomina conel

objetivo de corregir incidencias irregulares de acuerdo con la normatividad.

- Desarrollar todas aquellas funciones al érea de su.comy

08.14.04.02 - Subdireccién de Control de i Ti y al
Piblico
Objetivo:

Gontrolar, gestionar, administrar y tramitar al Personal del Subsistema Estatal que se contrate con
Nombramiento Tempcral por tiempo determinado, revisando los contratos pare la captura en némina

estatal de las altas, incidencias y bajas de los trabajadores contratados bajo esta modalidad y que se

autoricen en némina a ividad; y de tramites de licencias sin goce de
sueldo de personal estatal con la finalidad de mantener actualizada la informacion, mediante la captura
de: registros bajo la normatividad que rige las actividades del boletin oficial del gobierna del estado de

sonora, segin |la nomatividad aplicable.

Funciones:
- Controlar la recepcién de documentacién de personal esfatal contratado con nombramienta
temporal por tiempe determinado.

- Recibir, tramitar y gestionar el pago de altas, bajas, incrementos y decrementos de horas, cambios de

adscripcién de los trabajadores que se a través de nc por tiempa fijo
enel Subsistema Estatal.

- Realizar los tramites de firmas de los nombramientos temporales en la Direccion General de

Admini ion de Personal, corr al Programa ds Inglés en Primaria y Programa de
Atencion Educativa a la Poblacion Escolar Migrante.
- Enviar a la Direccién de Servicios Documentales, los expedientes Gnicos de personal de los

trabajadores contratados bajo este esquema, los 1 i [:

asi como los Formatos Unicos de Personal correspondientes, a excepcion de los trabajadores
contratados en la Direccion de Control y Gestion Administrativo, puss son ellos los responsables de
resguardar los expedientes Unicos de esos frabajadores y de recabar |as firmas de sus nombramientos
temporales.

- Validar la Informacién recibida par cada uno de los Programas.

- Verificar que los expadisnies de parsonal coniratado por tiempo detarminado de los Programas
mencionados en el segundo punto sean integrados de manera correcta; a excepcion de los contratados
por la Direccion de Gestion y Control Administrativo.

- Solicitar de manera oficial a los programas cada seis meses con anticipacion de un mes ai
vencimiento de vigencia de los nombramientos temporales por tiempo determinado, que realicen los
nembramientos del personal que ven a prorrogar, pava que los entreguen en esta Direccion en tiempo y
forma, y no se interrumpa e! paga de los trabajadoras.

- Elaborar retencion o cancelacion de cheque en Ios casos de recibir bajas extemporaneas, renungias,
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notificaciones de fallecimientos, entre otras, y solicitar a los programas que se realicen los reintegros
correspondientes en caso de presentar bajas extemporaneas.

- Atender las auditorias internas y externas en materia de nombramientos temporales.

- Revisar compatibilidades de horarios, pasar a firma y enviar al programa listo.

- Validar salicitudes de altas y bajas de personal contratado con Nombramiento Temporal, que infegre
de manera correcta la informacién, y turnar al Departamento de Movimientos de Personal Estatal, los
dacumentos que amparan las altas y bajas de los trabajadores, para su operacion en némina estatal.

- Validar y subir de manera trimastral ai portal de transparencia la informacién de personal contratado
por tiempo determinado.

- Atender a usuarios personalmente, por correo elecironice o via telefdnica, cuando requieran
informacion referente a movimientos de personal o pagos de némina.

~ Atender al personal que solicite licencia sin goce de sueldo, revisar las licencias de acuerdo a la
normatividad vigente y tusnaria a la mesa técnica correspondiente.

- Realizar el proceso de notificacion de vacantes generadas en Direccion de Personal Estatal, que se
realiza diariamente a la Direccion de Asignacion de Plazas € Incidencias.

- Realizar el caleulo de reintegro y nolificar al programa.

- Aplicar por bajas exter

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su comps

08.14.04.03 - Departamento de Movimientes de Personal Estatal

Objetivo:

Realizar los tramites de aitas, bajas y cambios de localidad de los trabajadores del subsistema
estatal ante el Departamento de Afiliaciones y Vigencies de ISSSTESON, con el fin de asegurar el
acceso oportuno y adecuado de los trabajadores a los servicios de seguridad social, segun ia

nommatividad aplicable.

Funciones:

- Goordinar fa aplicacion de los p imi de ion de i y framites de
movimientos de personal estatal para que se efectien con transparencia, eficiencia y oportunidad.

- Brindar informacion sobre autorizacién de movimientos de personal a los trabajadores interesados y
seccion 54 del SNTE.

- Solicitar el resguardo de pago de un trabajador a la Direccion General de Procesos de Nomina con el
objeto.de corregir incidencias irregularas de acuerdo con la normatividad.

= Desarrollar fodas aquellas funciones i al area de su
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08.14.05 - Direccidn de Asignacién de Plazas e Incidencias de Personal

Objetivo:

Asegurar los procesos de promocion vertical, horas adicionales y admision docente, para aguellos
docentes mejor calificados para su contratacion, que esta se lleve a cabo con imparcialidad y
transparencia, asimismo, lograr que los mecanismos para el procedimiento de asignacion de plazas se
apeguen a los lineamientos y normatividad establecidos en la convecatoria nacional para garantizar
que se respeten los principios de legalidad y objetividad. Gestionar y coordinar la operacién y control
de las incidencias del personal administrativo de la Secretaria, y fos procesos de escalafon del
personal de apoyo y asistencia a la educacion, todo esto en conjunto con las &reas correspondientes,

segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Revisar los espacios vacantes definitivos que surgieron a lo largo del ciclo escolar, y
posteriormente, operar lo relacionado a las solicitudes de cambios de centros de trabajo de caracter
extraordinario.

- Fomeniar la asistencia por parte de las encargadas de nivel a las reuniones regionales de PRODET,
en calidad de enlaces de la Direccion General de Administracion de Personal.

- Coordinar la administracién de [as listas ordenadas de resultados (emitida por USICAMM), para
Admisién, Promocion Vertical y Horas Adicionales.

- Supervisar y gestionar la elaboracion de los reportes PCA trimestralmente.

- Goordinar Ja elaboracion del reporte para et Gobernador mensualmente.

- Supervisar la del reporte bi de las asi i para remitir.a
USICAMM.
- Revisar la carga de datos Docentes o de Vacantes al sistema de Asignacion de Plazas. Lo anterior

usando especifi las listas de r o bien la base de datos de [as plazas

vacantes; previamente validadas, misma que se realiza de acuerdo conuna plantilla especifica e

integ! los cédigos tes a cada tipo de vacante,
- Participar activamente en la asignacion de las plazas docentes de Admision, Promoeidn Vertical y
Horas Adicionales, tanto definitivas como temporales, en |os sistemas correspondientas, de los

diferentes niveles educalivos.

- Vigilar las solicitudes de nolas a las éreas ivas, para poder estar en condiciones
de otorgar los nombramientos de Alta Definitiva, segin el caso de cada docente.

- Vigilar |a elaboracitn de las actas circunstanciadas de hechos de todos aguellos docentes que

las vacantes inith que Ie fueron ofertadas, esto como documentc soporte para

justificar ios saltos de prelacion y poder continuar con la asignacion de plazas.

- Dar imi a los docents

lanto en el sistema SICAP camo en FUP, verificar que

sean validados por las areas de Programacion y Presupuesto, en caso de que sean rechazados,

reglizar las yfo 7 ias hasta que el inni sea validado.

- Coadyubar en ia integracion el expediente del docente

o, toma de p ion y
documentacion de ingresc al servicio) y entregar a las areas de validacion de las direcciones de
personal federal o eslatal.

- Crganizar el evanto da readscripeitn, exclusivamente para aquellos docentes beneficiados con una
plara vacante definitiva durante el ciclo escolar vigenie en cada uno de los tres procesos (admision,
promocidn verticet y horas adicionales).

- Vigilar la captura en el médulo det SANE a los iciarios de i6n verlical del imiento

federalizado.

- Supervisar y gestionar la remision de los expedientes de los docentes y directivos contratados a lag
Direcciones de Personali Estatal y Federalizado para que se efectie el pago correspondiente.

- Bupervisar fa captura de las incidencias del personal Docente y Administrativo de los diferentes

nivales educativos, de acuerdo con las di ici ¥ ividad

- Supervisar la problematica y propuestas de personal interino de los diferentes niveles educativos en
ambos subsistemas.

- Goordinar el envio a las areas educativas de las vacantes de Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion que resultaron procedentes para su contratacion,

- Vigilar |a solicitud de notas desfavorables a fas Areas Educativas, para estar en condiciones de
otorgar nombramientos en alta definitiva de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion.

- Desarollar todas aquellas funciones ii al area de su
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08.14.05.01 - Suhdireccion de Captura de Incidencias de Personal Estatal y Federal

Objetivo:

Recibir y capturar todas las propuestas para cubrir las vacantes del Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion, asi como las vacantes temporales de personal docente, esto después de agotada la
lista ordenada de resultados de la Direccion de Asignacion de Plazas, asi como asignaturas no sujetas
a examen de USICAMM, con el fin de asegurar el adecuado funcionamiento de! sistema administrativo

de las escuelas de nuestro estado, segin ia normatividad aplicable.

Funciones:

- Supervisar la captura de las incidencias del personsl temporal Dacente y Administrativo temporal y
de hase, de Educacién Primarias Federales y Estatales, de acuerdo a las disposiciones y normatividad
establecida.

- Llevar un cantrol y gestionar la selucién de preblemas de pago generados por los mavimientos
contemplados en el inciso anterior.
- Supervisar la problematica y propuestas de personal interino de Primarias federales y Estatales.

- Enviar a validar a fa Direccién General de Planeacion, vacantes generadas por licencias o bajas de

docentes que no estan sujetos a exemen y administrativos.
- Enviar a las dreas educatives las vecantes procedentes.
- Establecer comunicacién constante con la Subsecretaria de educacion Basica, asi como las

Direcci G de dicha S ia.

- Asistir a las reuniones de PRODET (Programacion Detallade), como enlace de la Direccion General
de Administracién de Personal y analizar minuta de cada zona escolar.

- Gestionar entg el enlace de informatice los cambios y adecuaciones de sistemas para que éstos
cumplan con [os requerimientos necesarios.

- Solicitar notas destavorables a ias Areas Educativas, para-poder estar en condiciones de otorger

nombramientos en aita definitiva de Personal de Apoyo y asistencia & la Educacion.

- Dar respuesta a los folios det sistema de gestion y dei portal'de

-D todas aquelias al area de su cor

08.14.05.02 - Subdireccién de Asi ion de Plazas y P ién Vertical

Objetivo:

Operer en coordinacion con ia Direccién de Asignacion de Plazas fas actividades relacionadas a la
contratacion del personal con funciones de direccion y supervision en los diferenies niveles que
comprende la educacion basica con la finalidad de cubrir la necesidad del servicio aducativo; esto en el
marco del Proceso de Seleccion de Promocion Vertical derivado de Ja normatividad vigente emitide por
la Unidad del Sistema parala Camera de las Maestras y los Maestros en el Estado de Sonora, segiin fa

nermatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar y operar lo relativo al Procesa de Premocién a funciones Directivas o de Supervision en
Educacion Basica.
- Detectar las vacantes disponibies para contratacion en los cargos de subdirector, director, supervisor
y jete-de sector, en cada uno de los niveles educativos del sostenimiento tanto estatal como
federalizado y solicitar a las éreas de personal federal y estatal el reporte de las plazas vacantes de
categorias directivas.
- Cargar en el sistema de asignacitn de plazas de promacion, las citas del personal convocado a los

aventos plblicos, asi como, las vacantes directivas y de supervision disponibles para asignar,

previ i y por la Direccion General de Planeacion, y verificar que el sistama
funcione de manera correcta.
- Realizar la asignacion de las vacantes definitivas y temporales de promocién vertical en estricio

de acuerdo con

apego a la lista de dos y expedir los

la Ley General del Sistomna para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
- Notificar mediante reporte electronico a la Direccion de SATAP, las vacantas directivas y de
supervision que se ofertan en cada uno de los eventos publicos, asi como, la ocupacion de dichas

plazas una vez finalizado el evento.

- Capturar en et modulo dat SANE a los iarios de p ion vartical del
federalizado.

- Raalizar el control de reportes y estadisticas de plazas asignadas en los nivelas de promocion
vertical.

- Coordinar la revision y vali on de los d i alos tanto de manera

previa como posterior a la asignacion realizada.
- Dar seguimisnto tantc en el sistema FUP (fedsral) como SICAP (estatal) a las asignaciones

solventar y remitir el apago una vez que se encuentre validado el
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de la Direceién General de Planeacion.

por las direcci de in y

~ Coordinar y cperar el proceso de readscripcidn de los docentes p i que fueron
a lo largo del ciclo escolar vigente (validar vacantes, convocar, cargar vacantes al tistema de

y realizar la ipcion de los promock )

- Organizar y convocar a los directivos que se encuentran por finalizar el periodo de induccién para la
entrega de las bejas de plazas antecedentes y posterior a ello generar el nombramiento definitivo
(captura de bajas y altas en los sistemas respactivos).

- Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

08.14.05.03 - Subdireccién de Asignacién de Plazas de Nuevo Ingresa

Objetivo:
Operar en coordinacion con la Direccién de Asignacion de Plazas las actividades relacionadas a los

procesos de contratacion del personal docente en educacion basica, para garantizar que los alumnos

cuente con los mejores en beneficio de la todo ello en el
marco del proceso del Procesc de Admision en Educecién Bésica del ciclo Escolar que se encuentre
vigente o anteceser inconcluso, referente a plazas de ingreso en diferentes niveles educativos
{docentes), de acuerdo con lo establecido en la Unidad del Sistema para |a Carrera de las Maestras y

los Meestros y, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Detectar vacantes para personal de nuevo ingreso en los diferentes niveles educativos, aplicables
a las categorias del Proceso de Admision, para gestionar la validacion de estas ante la Direccion
General de Planeacion.
= Fomentar el seguimiento oportuno y adecuado por parte de las encargadas de nivel el seguimiento a
la validacion de vacantes, y en caso de que sea emitido por la DGP un Volante de Revision, dar &l

seguimiento correspondienta (correccion, gestion y negociacion de vacantes de acuerdo con la

r idad del servicio ivo) y enviar las tes a validacion las veces que sea
necesario hasta que se cbtenga el documento que avale la procedencia de dichas vacantes.

- Goordinar con las éreas educativas la recepcion de espacios vacantes definitivas y temporales que
surgieron a lo largo del ciclo escolar, y pesteriormente solicitar la validacién de éstas.

- Revisar la depuracion y validacion de todos |os espacios vacantes definitivas que surgieron a lo largo

del ciclo escolar, y p ({ solicitar la de éstas, determinando las definitivas para el

Proceso de Cambios de Adscripcién por Convocateria, ya que en base a éstas se realiza la
dictaminacion de los cambios; y las temparales para ser ofertadas en &l praceso que correspanda.

- Preparar informes diarios, semanales y mensuales a solicitud de la Direccién de Asignacion de Plazas
e Incidencies de Personal y Direccion General de Administracion de Personal.

- Generar los reportes POA frimestreimente.

- Generar el reporte para el Gobemador mensualmente.

- Generar el reporte bimensual de las asignaciones efectuadas para remitir a USICAMM.

- Configurar el Sistema de Asignacion de Plazas, referente a los Ciclos Escolares, Eventos a realizar,
habililacion de fechas para asignacion y configuracion de la documentacidn que solicita la Direccion de
Servicios Documentales para formalizar la contratacion de! docente.

- Revisar la carga de datos Docentes o de Vacantes al sistema de Asignacion de Plazas. Lo anterior
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0 bien la base de datos db fas plazas

usando ifi las listas de
vacantes; previamente validedas, misma que se realiza de acuerde a una plantilla especifica e
integrando los cadigos comespondientes a cada tipo de vacante.

- Dar seguimi alos dos, tanto en el sistema SICAP como en FUP, verificar que

sean validados por les areas de Programacion y Presupuesto, en case de que sean rechazados,

realizar las correcciones y/o i tas hasta que el i sea validado.

- Coadyuvar en la intagracion el expediente del docente (nombramiento, foma de posesion y
documentacién de ingreso al servicio) y entreger a las areas de validacidn de las direcciones de
personal federal o estatal.

- Habifitar a los tes que son benefic con una para que carguen la documentacion

indispensable para gestionar su pago (carta de presentacion / carta de fiberacion / nombramiento

firmado), en el portal de Administracion de Personal de esta Secrelaria.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al &rea de su

08.14.05.04 - Departamento de Asignacion de Plazas

Obijetivo:

Llevar & eabo todes aquellas actividades en el marco del Proceso de Admision en Educacion Bésica
del ciclo Escolar que se encuentre vigente o antecesor inconcluso, referente a piazas de ingreso an los
Niveles de Educacion Preescolar, Educacion Espacial, Educacian Indigena, Educacion inicial e Inglés
an Preescolar, a fin de preservar, mantener o restausar la prestacion del servicio educativa en atencion
al interés superior de’las nifas, nifios, adolescentes y jovenes en su derecho a la educacion, de
acuerdo con lo establecido en la Unidad de! Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros,

segun la normativided aplicable.

Funciones:

- Detectar las vacantes para personal de nuevo ingreso docente, aplicables a las categerias de!
Proceso de Admisién Docente.
- Enviar avalidar las plazas vacantes detectadas ante |a Direccion General de Planeacion,
- Asistir a las reuniones regionales de PRODET, como enlace de la Direccién General de
Administracion de Personal y realizar [a minuta de cada zana escalar.
« Administrar Ia lista ordenada de resultados (emitida por USICAMM), para Ingreso y llevar el control de
esta para los procesos inherentes.
- Configurar e! Sisterna de Asignacion de Plazas, refsrente a los Ciclos Escolares, Eventos a realizar,
habiltacion de feghas para asignacién y configuracién de Ja documentacion que solicita la Direccion de
Servicios Documentales para formalizar la contratacion del docente.
- Gestionar ante el enface de informatica los cambios y adecuaciones de dichos sistemas para que
éstos cumplan con |os requerimientos necesarios.
- Realizar la carga de datos Docentes o de Vacantes al sistemne de Asignacion de Plazas. Lo anterior

usande las listas der

P o bien la base de datos de las plazas
vacantes; previamente validadas, misma que se realiza de acuerdo con una plantilla especifica e
integrendo los cddigos correspondientss a cada tipo de vacante.

- Realizar la asignacion de las plazas docentes de ingreso tanto definitivas como temporales, en los
sisternas correspondientes, del nivel. Actividad que implica la expedicién del nombramisnto para el
docente asignado y las prorrogas necesarias, de acuerdo ¢on la trayectoria laboral del docente.

- Solicitar notas desfavorables ai area educativa, para poder astar en condicienes de otorgar en
nombramiento 01-10, 02-10 o 10-10 (Alta Definitiva), segln el caso de cada docente.

- Elaborar de Ias actas circunstanciadas de hechos de todos aguellos docentes que rechazaran las

vecantes definitivas que le fueron ofertadas y actas de cierre de cada evento de asignacidn de plazas,



V10140 NI131709

G20z op 8iquiaiol( 8p g SBuNT - ||| "008S gG OJOWNN - BIOUOS ‘OJjISOWIBH - JAXDD OWOo|

esto como documento soporle para justificar los saltos de prelacién y poder continuar con la asignacion
de plazas.

- Dar seguimiento a los docentes asignados, en el sistema SICAP y FUP, verificar que sean validados
por las 4reas de Programacion y Presupuesto, en caso de que sean rechazados, realizar las

correcciones y/o i ias hasta que el i sea validado.

- Integrar el expediente del docente (nombramiento, tomna de posesidn y documentacion de ingresa al
servicia) y entregar a las areas de validacion de las direcciones de personal federal.

- Responder por escrito las peticiones formales de los docentes cuando realizan alguna consulta o
impugnacién sobre el proceso de asignacién de plazas.

- Dar respuesta a los folios det sistema de gestion documental y del portal de transparencia que estén
relacionados a los procesos de asignacion.

- Atender y orientar a los docentes cuando salicitan informacion referente a fas asignaciones del nivel,
tanto via telefonica como personalmente.

- Desarrollar Yodas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia,

08.14.05.05 - Depar de Admision de Ed ién Fisica y Tel daria
Objetivo:

Gestionar aquellas actividades en el marco del Proceso de Admision en Educacion Basica del ciclo
Escolar, referente a plazes de Ingresos en los Niveles de Educacion Telesecundaria y Educacion
Fisica de acuerdo con (o establecido en la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros, con la finalidad de garantizar que cada centro de trabajo cuente con su plantilla de personal
docents completa durante el ciclo escolar bajo la normatividad apiicable, desde la determinacion de
vacantes, mismas que se ofertaran Onicamente de la lista ordenada de rasultados, segan la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Detectar vacantes para personal de nuevo ingreso docente, aplicables a les categorias del
Procese de Admision Docente.
- Enviar a validar las plazas vacantes detectadas ante la Direccitn General de Planeacion.
- Asistir a las reuniones regionales de PRODET, como enlace de la Direccion General de
Administracion de Personal y realizar la minuta de cada zona escolar.
- Administrar la iista ordenada de resultados (emitida por USICAMM), para Ingreso y lievar e control de
esta para los procesos inherentes.
- Configurar e Sistema de Asignacion de Plazas, referente a los ciclos escolares, evantas a realizar,
habilitecion de fechas para asignacian y configuracion de la documentacién que solicita la direccion de

servicios docl para izar la ion del docente.

- Elaborar las actas circunstanciadas de hechos de todos aguellos docentes que rechazaron las
vacantes definitivas que le fuercn oferladas y aclas de cierre de cada evento de asignacion de plazas,
esto come documento soporte para justilicar los sallos de prefacion y poder continuar con la asignacion
de plazas.

- Dar seguimiento a los docentes asignados, en el sistema SICAP y FUP, verificar que sean validados
por las dreas de Programacion y Presupuesto, en caso de que sean rechazados, realizar las
correcciones yfo aclaraciones necesarias hasta que el movimiento sea validado.

- Integrar el i del docente

), toma de posesitn y documentacion de ingreso al
servicio) y entregar a las areas de validacian de las direcciones de personal federal.

- Responder por escrito las peticiones formales de los docentes cuando realizan alguna consuita o
impugnacién sobre el proceso de asignacion de plazas.

- Dar respuesta a los folios del sistema de gestion dc y del porlal de fa que estén

relacionados a los procesos de asignacion.
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- Atender y orientar a los docentes cuando solicitan informacién referente a las asignaciones del nivel,
tanto via telefénica como personaimente.

- Desarrollar todas aguellas funcianes inherentes al drea de su competencia.

08.14.05.06 - Departamento de Asignacidn de Plazas de Horas Adiclonales

Objetivo:

Dar seguimiento a la iisia de prelacion de los para la asi ion de horas

adicionales, recibir 1as validaciones vacantes por medio de! drea educativa y citar a los docentes, para
poder asignaries horas adicionales temporales o definitivas como incremenie en su carga de trabajo,
capturar las nuevas plazas en sistema, en FUP y dar los tramites correspondientes para pagos de
estas mismas, y de esta forma satisfacer las necesidades del docente con Ig finalidad de no dejar al

alumnada sin'su defecho a fa educacion, segln ja nomatividad aplicable,

Funciones:
-Recibir y revisar los oficios twnados para dar el seguimiento correspondiente.

- Eiaborar los ofisios de validacion para diferentes dreas.

conla iz de Educacion Bésica y con sus Direcciones Generales.

- Supervisar la ceplura de las incidencias del personal temporal docente y administrativo temporal y de

base del Sistemas Estatal de acuerdo con las di iciones y
~Dar seguimiento en cantrol de archivo.
- Alimentar y dar seguimienta de drive en ! nivel de personal estatal.

- Desarrollar tadas aquellas fungiones inherentes al drea de su competencia.
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08.14.06 - Direcclon de SATAP y Procesos de Cambio de Adscripeién

Objetivo:

Coordinar y vigilar que fos procedimientos en SATAP con el fin de que se realice de la manera
cosrecta y puntual; Asi mismo estar a cargo del proceso de cambios de centros de trabajo de personal
Docente y PAAE, en coordinacién con los acuerdos implementados por USICAMM, segin la

normatividad aplicabe.

Funciones:
- Planear, vigilar y controlar las gestiones inherentes a la Direction General de Administracion de
Personal,

- Verificer el carrecto funcionamiento de los procesos inherentas al sistema SATAP, asi como las

actividades que derivan de ello como entrega de resultado de dfi gestiones de la
direceion.

- Yigilar el proceso de ia carga de vacanies ante el sistema SATAP. para que ésta sea en tiempo y
forma.

- Vigilar el proceso de asignaciones de plazas ane el sistema SATAP.

- Vigilar el correto seguimiento a las cargas de rechazos por diversas indoles.

- Vigilar ef proceso de validaciones de espacios ante la Direccion General de Planeacién y el correcto
seguimiento.

- Coordinar la publicacion de la convacatoria de camblos de centros de trabajo Docente y PAAE.

- Coordinar los eventos de cambios de centros de trabajo Docente y PAAE.

- Coordinar el seguimiento de cambios autorizados.

- Coordinar el seguimiento de las impugnaciones emitidas duranteel proceso de cambios de centros de
trabaip.

- Coordinar publicacién y seguimiento de cambios de centros de trabajo intere statales.

- Emitir cifras estadisticas de cada una de las gestiones cada que sean solicitadas.

- Alender al personal via teiefénica y correo electronico para dar informacién y seguimiento a
gestiones.

- Elaborar informe mensual de actividades y entregar al jefe inmediato.

- Dar seguimiento y respuesta en tiempo y forma a las auditorias derivadas de los procesos.

- Trabajar en coordinacién con el departamento de informatica con la finalidad de mejorar el sistema,

- Desarrollar tadas aguellas funciones i al area de su

08.14.06.01 - Departamento de Asignecion de Plazas ante el SATAP

Objetivo:

Registrar las asignaciones de plazas ante el sistema SATAF, con el fin de llevar un control y
proparcionar la informacion de manera correcta de la ley general de sistema para la carcera de las
maestras y maestros al sistema abierio y ransparente de asignacion de plazas como el sistema regido

por la federacion y en coordinacién con las entidades federativas, segin la normatividad aplicabls.

Funciones:

- i con las areas de pi de las plazas

como &l docente gue se le otorga.

- Enviar de manera carrecta y oportuna para su respecliva carga la informacién de plazas otorgadas.
- Vigilar que la asignacion se realice de manera correcta en SATAP,

- Estar activo durante Ios eventos virtugles de asignacién de plazas.

- Coordinar y dar seguimiento a! sisterna de Geslion documental.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su cor
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08.14.06.02 - Departamento de Carga de Plazas y Seguimiento a Rechazos

Objetivo:

Gestionar de forma efitiente los movimientos de las vacantes ante el sistema SATAP {Sistema
abierto y transparente de asignacion de plazas), y otorgar el sistema oportuno a los rechazos obtenidos
mediants la validacién ante FONE {Fondo de apaniaciones paia le némina educativa y gasto operativo),
con la finalidad de llevar un buen progese de asignacion de plazas al momento de oferar las vacantes

docentes y eumplir en tiempo y forma con los pagos nominales, sequn la normatividad aplicable.

Funciones:

- i con las éreas de proporcionar informacion ¥ que asta sea enviada de
manera correcta y oporiuna para su respectiva carga.

- Vigitar que la cerga de vacantes se realice de manera correcta en SATAP.

- Elaborar oficios para solicitar cargas de vacantes a persanal de SATAP México.

- Registrar solicitudes de cargas en bitacoras pondi y wigilar el i alas mismas.

- Realizar analisis y revision de rechazos para su salventacion ante FONE.

- Desarollar todas aquellas funciones al érea de su

08.14.06.03 - Departamento de Gambios y Enlaces Informéticos

Obijetivo:

Coordinar y gupervisar los procesos de las Convoeatotias de cambios de centros de trabajos para el
personal docente y de apoyo a la educacion basica, implementando las reglas publicadas por
USICAMM a iravés de la plataforma de cambios con la finalidad de cubrir la necesidad y
requerimientos de los maestros para cambiar de Centro de Trabajo, asi mismo fungir como enlace
informatico de ta Direccion General de Administracién de Personal bajo la normatividad vigente ley

USICAMM, sagun ia normatividad aplicable.

Funciones:
ias de cambios (Docente y PAAE).

- Bupervisar la ion de lag dil
~Asegurar la validacién de la Convocatoria de cambios docentas por parte de USICAMM y de cambios
PAAE por parte dé la Unidad de Asuntos juridicos.

- Asegurar ta validacién de la Convacatoria,

“Coordinarcon la Unidad de Enlace de Comunicacion Social para dar formato a las diferentes
Convocatorias y banners para fa publicacion en el portal de SEC.

- Supervisar y administrar fos procesas de dictaminacidn de cambios para cada Convocatoria.

- Revisar y asegurar las correctas las edecuaciones generadas derivado de las impugnaciones que
hacen liegar los interesados.

- Asegurar la publicacion definitiva de los cambios en el portal SEC.

- Cargar Ios cambios de centros de trabajo en los diferantes sistemas FUP y SICAP para su validacion.

y recibir

- Coordinar la de los ientos i a 1os i
constancias de presentacion para su entrega en Ta direccion personal federal y estatal.
- Trabajar en conjunto con la Unidad de Tecnologias de Informacién, Comunicacion e Innovacién
Educativa, para la mejora y correccion de las diferantes plataformas utilizadas para e! proceso de
cambios y otros.

- Dar Sopaorte i atico a las distintas di de la Dirsccitn General de Administracion de

Personal,

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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08.14.07 - Direccién de Desarrollo Organizacional

Obijetivo:

Coordinar la administracion de los procesos de induccién, profesionalizacion, estructura
organizacional, calidad y comunicacién institucional de manera eficaz y eficiente, de manera que se
asegure el cumplimiento cabel de las referencias administrativas y juridicas que ios sustentan, siempre
buscardo forlalecer sus procedimientos a través de la modernizacion y ia mejora continua, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Recopilar y difundir las evidencias que muestren ef avance en el cumplimiento de los objetivos de

la Direccion General de Administracion de Personal, utili para eilo indi medibles y

cuantificables definidos por cada area.

- Disefiar y coordinar [a implementacion de herrami de ico organizaci i en
toda la estructura izacional de la administracion central de la i

- Administrer el procesc de induccién de personal de nuevo ingreso.

- Coordinar la debida ac ién de los administrativos de la Direccién General de

Administracion de Personal.

- Asegurar la actualizacion del Sistema de Perfiles de Puestos de la Secretaria.

- Coordinar y evaluar los servicios habilitados en plataformas virtuales que la Direccion General de
Administracion de Personal ofrece al persenal de la Secretaria, en su conjunto; a través del portal de
Internet de la dependencia.

- Coordinar el proceso de profasionalizacion administrativa para el personal de administracién central y

el de apoyo y asislencia a ta educacion.

- Promover \a difusién, icacién y sensibil ion de codigos, i ientos.

proyectos, estrategias y i ciclicas o

a fin de que losinvolucrados en estas
actividades cuenten con ios elementos y datos necesarios para cumplir can sus cbligaciones y/o
gestionar sus derechos laborales, utilizando para ello los canales de'comunicacion oficiales de la
Secretarfa.

- Fungir como enlace de la Direccion General de Administracion de Personal en las actividades propias

del Sistema de I in de A

- Supervisar la correcta ach

del Sistema de QOrganicas del persenal administrativo
de la Dependencia.
- Fungir como representants dentro dal Sistema de Gestion de Calidad,

- Coordinar la lizacion de los de Or, ion y Procedimientos de la Direccion General

de Administracion de Personal,

- Elaborar el plan anual de itacion para la in ion central de la

dala

- Elaborar el programa de verano del personal de apoyo y it iaala

- Desarrollar lodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.14.07.01 - Departamento de Induceién ¥ Capacitacion

Objetivo:

Cumplir y fortatecer los Pprocesos de induccion y profesionalizacion administrativa del personal

administrativo, insirumentandao accicnes ¥y proyectos que p

o . v

humano, operar los Movimientos en la estrugt

de la administracién central de la SEC,
en el sistema correspondiente para mantenerla continuaments actualizada, segon la normatividad
aplicable.

Funciones:

- Coordinar las acciones de i ion del Asume

, al interior de las
dreas de fa Dependencia.

- Coordinar el programa de capacitacién de verano (PCV), para el personal de apoyo de [os distintos
centros de trabajo.

- Realizar la invitacién ai persona! administralivo por via correo para que tomen los cursos del
Programa Anual de Capacitacion (PAC) para ef beneficio de su desempeio laboral,

- Impartir el curso de Induccion al personal de nuevo ingreso de la Secretaria.

- Recabar las evidencias de todas las itaci ¥ CUrsos i para el informe trimestral
POA.
-Di todas aguelias funci inh al area de su compgtencia.

08.14.08 - Dii de Serviclos D
Objetivo:

Garanlizar el resguardo de informacicn del personal que latora en la Dependencia, de manera que
la expedicion de documentos y el cotejo de informacion para tramites sean realizados de manera

oportuna y confiable, asi como efecluar las gestiones correspondientes para el otorgamiento de

estimulos por antigliedad y atender ias peticiones por di instancia administrativas y
Juridicas, seglin la normatividad aplicable.
Funclones:

= Supesvisar el servicio de atencién de ios di trémites salicif por los jadores de la

Secretaria como son hojas y constancias de servicio, hoja desgicsada {Estatal}, hoja velidada
(Federal), resguardo de documentos en expediente Gnico de personal.

- Supervisar servicios otorgados como: Credenciales, gafeles, cotejo de documentos, certificacion de

cartas podar,

- Atender te las i por Jas dif éreas e instancias
mediante oficios urnades al area de servicios documentales.

- Goordinar las actividades relacionadas con la emisign de la y revision de

recibidas para el pago de estimulos por antigiiedad al personal docente, de apoyc v asistengia a la
educacion con anos de servicio efectivo.
- Supervisar el tramite de certificacién de documentos ante el ISSSTE.

al sistema de i

- Proponer mejoras y on aplicado para el mejoramiento de los
servicios documentales que se ofrecen.
-~ Coordinar las actividades para la imptementacién y operacion del Sistema Integral de Archivo en fa

Direccion General de Administracion de Personal.

- Supervisar lair ion y resg del Unico de personal.

- Coordinar cportunamente |a informacion impresa que obre en los archivos fisicos y electrdnicos para
el use administrativo y/0 por requerimientos de autoridades.

- Coordinar |2 actualizacion y digitakizacion del expediente Unico de personal federalizado y estatal, con
el fin de brindar un servicio agil y opartuno al pliblice.

- Coordinar la clasificacién del archivo por expediente: RFC y nombre, asimismo, la limpieza det
expediente para que se mantenga el expediente en fisico.

- Supervisar la documentacion que hace entrega la direccion de personal federalizado y estatal para su

revisidn oportuna y ( Wt para el det

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su
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08.14.08.01 - Subdireccién de Expedientes de Personal

Objetivo:
Garantizar el correcto y oportuno resguardo de Expedientas Unicos de Personal de la secretaria de
educacion y cultura con estatus de activo y baja, asi como la correcta genaracion de antigiiedad de

acuerdo con Ios requerimientos establecidos en la no. segon la

aplicable.

Funclones:
- Coordinar y supervisar la correcia y oportuna recepeion y resguardo de documentos para la
integracién de expedients Unico de personal.
- Revisar y supsrvisar la expedicion de hoja desglosada para personal estatal.
- Revisary expedir hoja de servicio validada para personal federal.
- Atender oportunamente las diferentes peticiones efectuadas por las diferentes areas e instancias.
- Supervisar que los inventarios de personal activo y baja se encueniren actualizados.

- Desarrallar todas aquelias funcicnes inherentes al drea de su competencia,

08.14.08.02 - Departamento de Estimulos al Personal

Objetivo:
Gestionar el otorgamiento de estimulos para personal docente, de apoyo y asistencia a la educacion
adsciitos A SEC, SEES y GRESON en tiempo y forma en base a la normatividad aplicable, para el

pago oporluno de estimulos por antigliedad, segiin la normatividad apliceble.

Funciones:
- Actualizar las Convecatorias administrativa y docente.
- Elaborar hoja de servicio desgiosaca para sl iramite de 40 afios.
- Revisar todas las solicitudes del personal administrativo y docente con su expediente.
= Dar respuesta a sus solicitudes en tiempo y forma en el sistema de estimulos.

- Desarrollar todas aquellas funciones ir al area de su
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08.14.09 - Direceion de Control de Asistencia

Objetivo:

Apoyar en la operacion de las actividades refacionadas con los controles de asistencia e
Inasistencias para el personal de L.a administracion central y control de inasistencias de Los centros de
trabajo, administrar s implementar los proceses de recursos humanos dentro de Ja Secretaria de

Educasién y Gullura y Servicios Educatives Del Estado De Sonora, segun la normatividad apiicable.

Funciones:
- Realizar reporle y registro de inasistencias del personal de la administracion central, validacién de
inasistencias Justificadas de le administracién central y de los centros de trabajo.
- Aplicar descuentos por inasistencias.
- Autorizar inasistencias.
- Realizar reintegros por inasistencias aplicadas con justificacton.

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.

08.14.09.01 - Departamento de SIPSE

Objetivo:

Operar el Sisterna para la Planeacién de los Servicios Educativos (SIPSE), mediante la revision
constarte de los registros que realizan centros educativos y delegaciones regionales con el fin de
identificar de manera oportuna las inasistencias y retardos del personal, segun la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Qperar y validar las inasistencias y permisos del peracnal de los centros de trabajo de SEC.
- Generar los reporles que se requisran dal SIPSE por parie da las instancias correspondientes.
- Fungir como Enlace del SIPSE ante los centros de trabajo y delegaciones regienales.
= Brindar asesoria sobre la operacion del Sistema a los operadores de las escuelas (direclores} y de las
delegacicnes regionales.
- Modificar y validar en SIPSE cuando asi se requiera, los regisiros que previamente se hayan
realizado por parte de los operadores en centros de trabajo y delegaciones regionales.
< Elaborar y consolidar la informacién que se genera en SIPSE de manera quincenal, para. su revision y
autorizacion por parte del Director de Area y su posterior envio a la Direccién General de Nominas.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.




V10140 NIL3109

G20z op 8iquiaiol( 8p g SBuNT - ||| "008S gG OJOWNN - BIOUOS ‘OJjISOWIBH - JAXDD OWOo|

ve

08.14.09.02 - Departamento de Validacién de Contro! de Asistencia

Objetivo:
Gestionar y validar los procesos de control de asistencia, incidencias y movimientos de personai,

segin la normatividad

para asegurar la correcta aplicacion de pagos, ¥

aplicable.

Funciones:
- Capturar justificaciones del personal de Administracién Central y Regionales.

- Capturar movimientos de personat (altas, bajas, cambios de adscripcion y cambios de nivel).

para aplicacion de S

- Elaborar reportes de personal con i
- Eiaborar reparte de persenal con récord limpio para pago de vales por puntuglidad y asistencia.

- Elaborar refacion de personal parlicipante en estimulo anual por puntualidad y asistencia.

- Elaborar néminas de vales por puntualidad y asistencia (diarios, mensuales, trimestral y anual), para
enviar a la Direccion General de Procesos de Nomina y se realice el pago.

- Aplicar y suspender limite de incapacidades para el personal de ADG de todo el estado.

- Etaborar oficios para la aplicacion de medio sueido y sin susido.

- Reanudar labores por término de incapacidades médicas del personai de la administracién ceniral.

- Blaborar oficios para la Direccion General de Informética (apoyo para desahogo de pruebas dei area
Juridica).

- Atender a personal de la Unidad Juridica y personal de los Juzgades para el desahogo de pruebas en
Ios procesos de demandas por bajas de empleo.

- Atender al piblico perscnal y via telefénica.

- Controlar bit&cora de la Direccion de Gorirol y Asistencia.

- Dar seguimienio a Gestion Documental.

- Desarrollar todas aquelias funciones al area de su

08.14.09.03 - Departamento de Validacién de Centro de Trabajo

Objetivo:

Apoyar en ta operacién del personal de Centros de Trabajo que labora para la Secretaria de
Educacién y Cultura en relacidn con las faltas justificadas capturadas a través de SIPSE, es decir,
Sistema para la Planeacion de los Servicios Educativos, para su verificacion y validacion;
implementacion de los procesos de la Administracion de Personal dentro de la Secretaria de Educacion

¥ Cultura y Servicios Educalivos de! Estade de Sonora, segiin la normatividad aplicakle.

Fungiones:
- Reportar, registrar y validar inasistencias justificadas de los Centros de Trabajo.
- Operar al personal docente y direcliva adserito a la Secretaria de Educacion y Cultura, en refacion

con las inasi: ias tanto justifi coma inj

- Verificar descuentos por inasistencias.

« Auterizar cartas de no adeudo para personal docente y administrativo de los Centros de Trabajo.
~ Autorizar Inasistencias.

= Apoyar en ia logistica de entrega de libros de firmas por nivek educativo y zona escolar,

- Gestionar contral de archiva.

-~ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.14.10 - Direccion de Gestidn y Control Administrativo

Objetivo:
Contribuir al funcionamiento eficiente de la Direccion General de Administracion de Personal, a
fravés de la gestion de la adguisicion y entrega de los recursos materiales y servicios requeridos, can el

fin de otorgar servicios de calidad, segun ia normatividad aplicable.

Funciones:

- Administrar, registrar y controlar, el presupuasic del ejercicio, por programa y proyecto asignado a
la Direccion General de Administracion de Personal,
- Gestionar la compra y entrega de materiales, equipos y mobifiario necesarios para la operacion de la
Direccién General de acuerdo con el presupuesto asignade.
- Elaborar presupuestos requeridos para los servicios con los que fa Direccion General participa en

eventos para el personal docente y administretivo, 2si como su comprobacion correspandiente.

- Deserroilar todas aquellas funcionas i 4l area de su cor

08.14.10.01 - Depar de Control Presupuestal
Objetivo:

Coordinar 1a atencion de las necesidades de servicio & insumos de la Oficina del Despacho de la
Direccién General, asi como de [as diferentes areas de estas para el logro de los objetivos
establecidos, planear y orgenizar gue los recursos de SEC y SEES asignados a ta Direccion de

Adminisiracion de Personal sa utilicen de manera eficiente y eficaz, segin la normalividad aplicabie.

Funciones:

- Atender las solitudes de compra y entrega de insumos, necesarios para la adecuada operacion de
los diferentes programas de la Direccion General, de acuerdo con el presupuesto asignado.
- Atender y coordinar la oportuna respuesta a los asuntos conferidos a la Direccién en el Sistema de
Gestian Documental.
- Elaborar las ministraciones de viticos y pasajes aéreos requeridos por el personal de fa Direccion
General, asf.como ka comprobacién correspondiente.

- Elaborar Jas soiicil de servicio

por las di areas de la Direccion General.
- Coordinar la agenda de la Sala de Capacitacion de Administracion de Personal, asi como la entrega
de coffee break a las dreas de la Direccion General.

- Desarrollar todas agusllas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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Introduccién.
El presenta Manual ha sido elaborado con el prop6sito de mostrar un marco descriptivo de la

grganizacion, funci i y ambito de 1¢ia da |a Direccion General de Procesos de

Némina, como parte de la estructura con que opera la Secretaria de Educacién y Cuhtura, a fin de que
sirva come orienfacion y apoyo para la foma de decisiones y el desempefio de funcicnes de las

personas que integran esta Unidad Administrativa,

Las bases para |a slaboracion de este documento han sido tomadas de la Gufa para la Elaboracién de

Manuales de Organizacién, emitido por la Secretarta Anticorrupcitn y Buen Gobierng.

El'contenido general de este Manual seftala lo relativo a responsabilidades, organizacién, objstivos y
funciones; lo cual permite tener una idea clara de los fines y ordenamientos de la institucion. Para
establecer el orden de prasentacion de los objetivos y funciones se inicié con la Direccion Genaral,
para después continuar con la deseripeion de los demas nivelas gue jerarquicaments dependen de
ésta.

Es asi como este d ito basico de ¢ izacion queda a dif del personal de esta Unidad

Administrativa, con e! fin de que sea perfeccionado y enriquecido para asegurar la mejora de sus.

servicios y 14 calidad de su desemperio, tomando en cuenta la evolucion de Ja administracién plblica.

Asi se cuenta con una referencia basica para andlisis, que fundamente decisiones de mejora continua,
coadyuvando al icgro de los objetives y metas piopuestos, buscando cumplir cabalmente con las

expectativas de la sociedad.

Este documento deberd actualizarse en la medida ert que se presenten cambios en esta Direccion, o

bien, por actualizaciones en el Reglamento Interior de asta Dependencia,

Misién
Pensar, sentir y vivir la escuela como territerio comin de cocperacion e integracién regional para la
formacion integral, humana y colectiva, que oriente la emancipacion y el bienestar de las

comunidades, 1a region, ia nacién y del entorno planetario.

Vision
Transformar Sonora desde las aulas por medio de una educacion integral, humanisia y emancipadora,

sustentada en la democracia participativa, la justicia social, la atencion prioritaria a pobfaciones



vIOI40 NIL3109

6€

| '009G ZG 0JOWNN - BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWO |

vulnerables y la dignidad humana. Una educacion que garantice el acceso universal y promueva la
cultura de la evaluacion para orientar la mejora continua, para que exista siempre una escuela abierla
a la comunidad donde se generan las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

democrética que oriente trayectorias de vida significativas y transformadoras.

Antecedentes.
En diciembre de 2020 se publica en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el Reglamento Interior
de |a Secretaria de Educacion y Culura, en el cual se considera la creacidn de la Direccion General

de Procesos de Némina, dependiente de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion.

De igual forma, en febrera de 2021 se publica el Acuerdo que reforma, deroga y adicicna diversas
disposiciones al Aeglamento Interior de los Servicios Educativos defl Estado de Sonora, contemplando

Ias mismas atribuciones para esta Direccion General,

Lo anterior con el proposito de concentrar las actividades relativas al clculo, validacion y distribucién
de las nominas de los trabajadores, fas cuales anteriormente estaban & cargo da la Direccién General
de Recursos Humanos, la Direccidn General de informética y la Direccién Generai de Servicios

Regionales.

La Subsecretaria de Gestién y Desarrollo de Capital Humano queda formalmente creada en el

Interior de la ia de ¥ Cultura, en el Boletin Oficial Na, 10 seccion 1V del

04 de febrero de 2025, integrada por las Direcciones Geneyales de”Administracién de Personal,

Procesos de Nomina y Confrol de Nomina de los Organismos.

A su vez, la Coordinacién Ejecutiva de Gestidn y Desarrolio de Capital Humano queda formalmente

crsada en el regl Interior de los & Educativos del Estade de Sonora, en el Boletin

Oficial No. 19 seccion IV del 06 de marzo de 2025, il da por las Di i de
Administracién de Personal, Procesos de Némina y Control de Némina de los Organismos, lo anterior

para tener una mejor gestion de la dependencia y del organismo.

Marco Juridico.

- Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sorora.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley de Hacienda del Estado de Sanora.

- Ley de Proteeci6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados dal Estado de Sonora.

- Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

- Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion Pliblica del Estado de Sonora.

- Ley del impugsto sobre la Renta.

- Ley del ISSSTE.

- Ley del ISSSTESON.

= Ley det Presupuesto da Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

= Ley del Servicip Civil para el Estado de Sonora.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién,

- Lay General de Educacion.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pblica,

~ Ley General del Sewvicio Profesional Docente,

-Ley General de! Sistema Nacionel Anticorrupcion.

- Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo de! Eslado de Sonora,

- Codigo Fiscal del Estado de Sonora.

- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonara.

- Detreto que deroga la frescion IIl del articuio 5° y modifica el arliculo 14° del decreto que crea los
Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del decreto que crea los Servicios
Educativos del Estado de Sonora.
- Reglamento de las Condiciones Generales del Teabajo de Personal de la Sectetaria de Educacion
Publica.

-F Interior de la iade ion y Cultura.

- Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Manual de normas de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion Publica.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 30.- Le Direccién General de Procesos de Nomina estard adscrita a Ja Subsecretaria de

Gestién y Desarrollo del Capitai Humano, y tendré las siguientes atribuciones:

|.- Aplicar y supervisar las politicas, normas y procedimientos relativos al pago da remuneraciones del
personal adscrito a la Dependencia, en {érminos de la legislacion en materia de transparencia y
cumplimiente normativo;

Il.- Elaborar, supervisar y dar seguithiento al ejercicio de! presupuesto en materia de servicios
perscnales de fa Dependencia, asi como su registra contable, en coordinacion con la Secretaria de

Haclenda;

M.~ Supervisar el cumplimiento de los pagos y p i i d; eon el Sindi y
asegurar la ejecucion de los acuerdos derivedos de la negoctacion nacional unica;

V.- Implementar en la némina los inni de personat

por la Direccion Generalde
Administracion de Personal, asegurando su correcta afectacion y registro;

V.- Geslionar y operar los procesos quincenales ordinarios y extraordinarios de célcuio y validacion de
néminas para el pago de sueldos y salarios, asegurando precisién y puntualidad;

V.- Coordinar con la Secretaria de Haclenda la gestion de retenciones y.aportaciones patronales
aplicadas en la némina de la Dependencia;

VII.- Actualizar y verificar constantemente los tabuladores de sueldo dei personal para asegurar el
pago correcto de sueldos, salarios y prestaciones, en coordinacidn con la Oficialia Mayor;

V1il.- Gestionar y tramitar los beneficios de prevision social a los que fienen derecho los trabajadores

de la Dy denci do su correcta i

|X.- Gestionar y coordinar los tramites relativos a los Fideicomisos del'Fondo de Retiro, el Programa
Especial de Financiamiento a la Vivienda para el Wagisterio def Estado de Sonora, y el Programa de
Tecnologias Educativas de la Informacion para el Magisterio de Educacion Basica dei Estado de
Sanora;

X.- Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos fisicos y electronicos,

en \a unidad inistrativa a su cargo, para uso de estos en trémites administrativos, o por

requerimiento de las autoridades; y

XI.- Las demas que le cortfieran les disposiciones legales aplicables, y el superior jerarquico.

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL
ESTADO DE SONORA

GAPITULO VIl
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 30.- La Direccion General de Precesos de Nomina estara adscrita a la Goordinacion Ejecutiva

de Gestiony Desarroilo del Capital Humano, y tendra las siguientes atribuciones:

I. Aplicar las politicas, normas y procedimientos relativos al pago de remuneraciones del personal
adsctito al Organismo;

Il. Elaborar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto en materia de servicios personaies del
Organismo, asi come su registro contable en coordinacion con la Direccion General de Administracion
y Finanzas;

11, Vigilar e} pago de los conceptos y prestaciones salariales acordadas con el Sindicato y la ejecucion

de los i delar iacidn nacional (nica;

1V. Realizar |a afectacion en némina de los movimientos de personai operadas por la Direccion
General de Administracion de Personal;

V. Operar los p i inarios y inarios de calculo y validacién de néminas

para pago de sueldos y salarios;
VI, Gestionar ante la Secretaria de £ducacion Piblica el pago de las néminas ordinarias y

del personal

VI Fungir como Enlace del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Qperative para
tos tramites ante |a Direccién General del Sistema de Administracién de la Némina Educativa
Federalizada de la Secretaria de Educacion Publica;

Vil . los

de sueldo del persanai para el pago de
sueldos, salarios y prestaciones;

IX. Tramitar los beneficios de previsién social a los que fienen derecho los trabajadares del
Organismo;

X. Coordinar los tramites relativos a los Fideicomisos del Fondo de Retiro, Programa Especial de
Financiamiento a la Vivienda para el Magisterio del Estado de Sonora y Programa de Tecnologias
Educativas de la Informacion para el Magisterio de Educacion Basica del Estado de Sonora;

XI. Calcular Ja némina de complementos de sueldo y compensaciones del personal de la
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administeacién central de los Servicios Educativos de! Estado de Sonara; y
Xll. Las demas que sefiafe el Cansejo Directive, Ia o el Director General, o le canfieran las

disposiciones legales vigentes.

Estructura Organica
08.08 - Direccién General de Procesos de Némina

08.08.01 - Direccion de Soporte de Nomina Estatal
08.08.01.01 - Departamento de Productos de Némina
08.08.01.02 - Departamento de Seguros Institucionales

08.08.02- Direccibn de Soporte de Némina Fedaral
08.08.02.01 - Departamento de Control y Validacién
08.08.02.02 - Departamento de Liquidacién

08.08.03 - Direccion de Distribucion de Nomina
08.08.03.01 - Subdireccion de Procesos de Nomina
08.08.03.02 - Departamenta de Servicios de Némina

08.08.03.03 - Departamento de Control de Cheques
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docente, administrative de plaza base o intarina y personal administrativo de conflanza del sistema
estatal, para que estos {ramites se realicen de manera oporluna y transparente ante ias instancias que
correspondan.

- Supervisar el seguimiento a las Observaciones que resultan de Yas auditerias realizadas por el
Organo de Contral y Desarrolio Administrativo, asi como cualquier otro drgano fiscalizador externo.

- Coordinar con la Subsecretaria y Coordinacion Ejacutiva de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
a través de la Coordinacion de VITEES y Tecnologias, la aplicacion en némina, las retenciones de los
descuentos via némina de los acreditados def Fideicomiso del Programa Especial de Vivienda para los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Scnora.

- Desarraliar todaa aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

08.08.01 - Direccitn de Soporte de Némina Estatal

Objetivo:

Definir, implernentar e i i lar ividad y p los con et correcto
ejercicio del presupuesto destinado a la nomina estatal generando los documentos contables

necesarios para cumplir con la correcta ejecucion, segun la normativided apiicable.

Funciones:

- Aplicar las normas, politicas y procedimientos administrativos que en materia de percepciones y
deducciones saiariaies apliquen en el calculo de némina, de acuerdo con los procedimientes
establecidos.

- Elaborar contabilidades, polizas, memos, aportaciones y cifras contral para su envio a la Secretaria
de Hacienda Estatal y a la Secretaria de Educacion Publica.

- Generar e implementar el compromiso de gasto de némina en el sistema contable de la Secrataria de
Hacienda Estatal.

- Enviar ala Tesoreria del Estado de Sonera los archivos de dispersion de la ndmine estatal para su
page de acuerdo con el calendario establecico.

= Ejecutar el proceso de davengado de |a nomina del sisterna estatal.

- Aplicar, elaborar e imprimir érdenes de pago del gasto de noémina del sistema estatal para enviarlos a
firma por los titulares de la depsndencia y su posteriar entrega a la Secretaria de Hacienda Estafal.

- Dirigir y controlar los progesos y programagién tégnica requerida para la realizacion del proceso del
timbrado de némina.

- Vigilar que se cumplan con las fechas establecidas en ¢} calendario de pagos, asi como efectuar Ias
modificaciones necesarias e informar a las Areas que intervienen en el process.

- Realizar las conciliaciones de nomina requeridas para ia validacién del calculo de aportaciones
patronales.

- Coordinar la suficiencia y carga presupuestal de las aportacioneg adicionales a ISSSTESON por
concepto de Sarvicio Médico de Pensionados y Jubilados 7% y 2% y transferencias de magisterio.

- Generar los archivos de dispersién de bancos, talones de pago de némina y pension alimenticia de la
némina estaial,

- Apoyar en la generacion de informagcion y atencion de auditorias a la némina estatal.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia,
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08.08.01.01 - Departamento de Productos de Nomina

Objetivo:
Contribuir en la elaboracién, validacién de productos € informes de noémina aplicando las politicas y
procedimientos establecidas por el gobierno del estado y %a Secretaria de Educacion y Gultura, segiin

la normatividad aplicabla.

Funciones:

- Realizar las aclividades r ias que permitan izar la vafidacion d | requerida en

los trémites de apoyo a lentes, apoyo econémico a supervisores, apoyo a pasajes y estimulo para
trabajo social aplicabie a los trabajadores de la educacién,

- Supervisar que se integren adecuadamente en némina las aplicaciones de incidencias y descuentos
personales.

- Elaborar la conciliacion trimesiral del gasto y aportaciones de Nomina.

- Entregar informacion de productos de némina en tiempo y forma de acuerdo con las solicitudes

recibidas.

- Y i las medidas de seguridad necesarias para controlar el acceso y
utilizacién responsable de la informacion de los sistemas de nomina y recursos humanes
implementados en las dislintas areas.

- Generar histdrico de nominas para consulta de empleados.

- Atender los requerimientos de informacién para los entes auditores.

- Dar Validacion y imiento a i de FOVISSSTE.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

08.08.01.02 - Depar de Seg Instity
Objetivo:
Gestionar todos las procedimientos referentes a las i i2aci del seguro instituck quele

correspondan 2l personal estatal adscrito a la Secreltaria, para que estos tramites se reaficen de

manera oportuna ante tas instancias gue corn ), seginfa ivi aplicable.

Funciones:

- Recibir, tramitar y gestionar &l pago del seguro institucional de vida e invalidez.
- Traitar y gestionar el page de! seguro famjliar de gastos funerarios.
- Manlener actualizados los archivos para generar reportes a peticien de mandos superiores
jerarquicos.
= Atender las auditorias internas y externas en materia de seguros.
- Gestionar y solicitar los recursos ante Tesoreria, Subsecrataria de Egresos de la Sacretaria de
Hacienday ante la compafiia de seguros vigente para el pago del seguro de vida e Invalidez.
- Recibir y controtar de las actualizaciones o modificaciones de las cartas testamentarias a peticion del
trabajador.

- Desarrollar lodas aquelles funciones i al area de su cor
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08.08.02 - Direccion de Soporte de Nomina Federal

Objetivo:

de nominas de los trabajadores de la

que los p! i con la

educacion se realicen conforme al calendario eslablecido, segin la normatividad aplicable.

Funciones;

- Integrar en el calculc de percepciones y deducciones, las incidencias y movimientos que registren
en el sistama de nomina Jas disfintas areas involucradas, de acuerdo con sus responsabilidades.
- Preparar el envio de la nomina federal a |a Diraccion General del Sisterna para la Administracion de la
Némina Educativa Federalizada de ta SEP, las nominas federalizadas para que sean vaiidadas y
pagadas de acuerdo con ¢l calendario establecido.
- Coordiner la planeacion y calendarizacion de acciones y procedimientos que conlleven al pago de
remuneraciones del personal adserito a la Secretaria.
- Vigilar que se cumplan con las fechas establecides en ¢l calendario de pagos, asi como efectuar (as
modificeciones necasarias e informar a las areas que intervienen en el procesa.
- Vigilar que se proporcione oportunamente la informacién de némina requerida por la ley de
fransparencia, auditorias practicadas por el 6rgano de control, despachos externos y para
mantenimiento dei sistema de gestion de calidad.
- Fomentar que se efectiie en forma opertuna y correcte la recepcion y caplura de gestiones de pago
de prestaciones de! personai.
- Realizar los célculos de proyecciones anuales derivados de incrementos galariales y negociacianes,
con la parte sindical.
- Vigitar que se cumplan con oporlunidad la elaboracion de las nomines quincenales, asi como aquellas
que se generen en forma extraordinaria.
- Evaluer el grado de cumplimientos de los objativos de calidad y de las actividades contenidas en el
Programa Operativo Anual.
- Atender las auditorias practicadas a la némina por la Secretaria Anficorrupcion y Buen Gabierno a
través del Organc de Control y Desarrolio Administrativo o despachos externos.
- Apoyar con la generacion de informacion y atencién de observacionss a la némina federat.

- Desanollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

08.08.02.01 - Departamento de Control y Validacién

Objetivo:

Efectuar la adecuada validacion de las néminas del personal adscrito a la Secretaria, asi como la
correcta y oportuna aplicacién de descuaentos de néminas de las terceros no institucionales para
garantizar la adecuada observancia de la normatividad vigente en este lema, y segin la nomatividad

aplicable.

Funciones:
- Recibirlas aplicaciones de descuenios de terceros no institucionales.

- Gesti altas, bajas y s de los terceros con convenio ante la SEP.

\es generales y ificas, de

- Verificar la correcta aplicacién de los criterios de pagos de p
acuerdo con la normalividad vigente.

- Validar los imis de personal op por las di de personal de |a Direccion General

de Administracion de Personal para su inclusion en la ndmina de pago.

- Revisar la aplicacién correcta de descuentos de terceros no institucionales en los dos sistemas de
némina en base a los convenios firmados con dichas instancias y en cumplimiento con la priorizacion
de descuentos vigente.

- Gestionar |a recuperacion de dascuentos por ierceros 1o i derivados de la

de cheques y depositos,
- Generar informacion estadistica de némina.

- Atender (as solicitudes de informacian sobre nomina derivada de la Ley de Transparencia y Auditoria.

- D todas aquellas ir al area de su
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08.08.02.02 - Departamento de Liquidacion

Objetivo:
Garantizar que el personal estatal y federal reciba sus parcepciones conforme a los tabuladores

establecidos, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Aplicer los descuentos por pagos indebidos al persanal.
- Caleular, validar y registrar tadas las salicitudes de reclamo de paga de namina de personal.
- Valider el caleulo de fas noéminas extraordinarias.

- Capturar en los sistemnas correspandientes las afectaciones a la némina.

- Archivar y la ian pi por al menos dos afios.

- Atender y orientar al personal sobre el pago de sus prestaciones y deducciones.

- Celcular y registrar los reintegros solicitados por las Areas Educativas, as! como por la Direccion
General de Administracién de Personal.

- Desarrollar todas aguelias funciones inherentes al area de su competencia.

08,08.03 - Direccidn de Distribucidn de Nomina

Objetivo:
Garantizar el proceso de los producios de némina para la correcta distribucion y pago, asi como los
servicios prestados de los trabajadoraes del sislema federal y estatal al servicio de la educacion, segin

|la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguiniento a l0s procesos administrativos desarrollados par la Direccidn General del Sistema
de Adminigtracion de la Némina Educativa Federalizada de la SEP derivados de los cambios en el
Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativa (FONE) relativos a la dispersion

de los productos de ndmina federal, asi coma aquellos procescs que dispongan la Unidad de

Tecenologias de la Informacion, Ci icacion e i Direccion de Presupuesto,
Direccién de Recursos Financieros, asi como la Subdireccion de Pagaduria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito de Publico para la liberacién oportuna de los recursos para el pago de némina.

- Supenvisar el proceso de pago de némina en Hermasilio y en las Delegaciones Regionales.

- Dirigir y supervisar la impresion de productos de las ndminas electrénicas, chequera, asi como los
archivos de dispersian de bancos, talones de pago de ndmina y pension alimenticia.

- Dirigir la distribucion de productos de némina quincenales, asf como los resultantes de pagos
extraordinarios.

- Gestionar los recursos requeridos para la eficiente operacién de los procesos.

- Vigilar el proceso de resguardc de pago al personal a solicitud de las 4reas educativas de la
Secretarla.

- Verificar el proceso de reuhicacion de cheque al centro de trabajo en el cual esta laboranda el
personal por motivo de cambio de adscripcién ¢ comisién temporal (intercambios).

- Supervisar la incorporacion al sistera de pego electronico para el personal.

- Verificar el procadimientc de cancelacion de cheques, asi como el tramite de reexpedicién y
reposicién.

- Elaborar plantillas de reintegros & la Tesoreria de la Federacion.

- Elaborar plantillas para la recuperacion de descuentos por terceros no institucionales, derivades de la
cancelacion de cheques y depasitos.

- Gestionar lineas de captura ante la tesoreria de la Fedaracion para realizar el pago de reintegros.

- Coordinar fa distribucion y pego de i 1 ias y juicios

- Resguardar los registros de nominas regulares y complementarias.

- Desarrollar todes aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.08.03.01 - Subdireccion de Procesos de Némina

Objetivo:
Supervisar, optimizar y coniralar, a través de procesos de registro, la correcla distribucién y pago de
ndmina de los trabajadores de! sisterna federal y estatal al servicio de |a educacion, para dar

cumplimiento a la narmatividad vigente, y segin la normatividad apiicable.

Funciones:
- Controlar la informacion generada en la direccion, que permita identificar cada pase del proceso de
distributién de la nomina electrénica y por cheque.
- Implementar mejoras en los sistemas de gestion de némina que reduzcan ervores y agilicen ios
tiempos de respuesta.
- Automatizar procedimientos para disminuir la carga administrativa.
- Gapacitar al personal responsable de la distribucion de la némina en el uso eficiente de los sisternas
de némina.
- implementar controles que eviten pagos indebidos o duplicidades.
- Establecer canales de atencion a trabajadores para aclaracion de pagos.
- Resolver con aportunidad las quejas relacionadas con errores en el pago de nomina,

- Desarroliar fodas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

08.08.03.02 - Departamento de Servicios de Nomina

Objetivo:

Orientar al personal docente y de &poyo a ia io i ias en ia a los

servicios prestados, para su eficez atencién, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Operar la incorporaeion al sistema de pago electrénica.
- Ejecutar la actualizacion de las cuentas bancarias, asi como los archivos por cada institucion
barcaria,
- Imprimir los productos de las néminas electrénicas, chequera y ranges de némina ¥ pension
alimenticia,

- Desarroflar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.08.03.03 - Departamento de Control de Cheques

Objetivo:

Organizar la distribucion de nominas ordinari ias y cheques, reali el proceso de

manera oportuna, para que el pago del personal docente y personal de apoyo y asistencia & la

educacion sea realizado de acuerdo con el f ido, segun la ividad aplicable.

Funciones:

- Ordenar los produclos de las néminas electronicas, chequera y rangos de ndming y pension
alimenticia para su distribucion.
- Generar los paquetes de las néminas de cheque para su envio a través de pagueteria.
- Agrupar, ordenar e integrar los compendios de némina para su comprobacién, de conformidad con los
lineamientos del Sistema Integral de Archivo (SIA) para su resquardo.
- Operar la cancelacién de cheques no reclamados.

- Desarollar todas aquellas funciones i al érea de su

Bibliografia

- Guia para la elaboracion de Manuales de QOrganizacién emiti i
Anticorrupeién y Buen Gobiemo, vigente. 8 98 por [a Secretaria
- Lineamientos para Ia elaboracion, revisién y tramite de R, de estructuras organicas, de MO
¥ MP de las Dependencias y Entidades de la APE formuladas por la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno, vigente.

- Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion y Culiura, vigente.

~ Reglamento Interior de los Servicios Educativas def Estado de Sonoera, vigente.
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Introduccién.
El presente Manual de Organizacién marcara la pauta a seguir de las funciones a realizar por la
Unidad de T ias de la ion, C icacion e Innovacian iva, y nace cont ata
encomianda establecida en el Ariculo 35 del Ri Interior de la ia de E ion y

Gultura, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora Tomo CCXV No. 10,
Seccion IV, de fecha de 04 de Febrero de 2025. Asimismo en el Articulo 35 del Reglamento interior de

Servicios Educativos del Estado de Sonora Tomo CCXV, Num. 19 de fecha 06 de marzo de 2025,

Con el deseo de responder con mayor eficiencia a ta idn que la ia de
Educacién y Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonara, el manual conternpla la

estructura organica, los objetivos y las distintas funciones da ésta unidad.

Es con al propdsito antes mencionado, que se pone este manual a disposicion del personal de la

Uridad de T ias de la ion, G i onel Educativa, para que actie de
guia y orqueste de manera cofidiana, el exitosc fio de las actividad i
El presente Manual de O izacion, es de en base a las modificaciones de

las atribuciones, funciones y estructura orgénica o cuando Se asignen programas y acciones

especiales.

Mision
Pensar, sentir y vivir la escuela como territoric comin de cooperacion e integracién regional para la
formacidn integral, humana y colectiva, que oriante la emancipacion y el bienestar de las

comunidades, la regidn, la nacién y del entomo planetario.

Vision

Transformar Sonora desde las aulas per medio de una educacion integral, humanista y emancipadora,
sustentada en la democracia parlicipativa, la justicia social, la ateneion prioritaria a pobfaciones
vulnerables y fa dignidad humana. Una educacién que garantice el acceso universal y promueva a
cultura de la evaluacion para orientar la majora continua, para que exista siempre una escuela abiera

a la comunidad donde se generen las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

que ofiente tray ias de vida significativas y

Antecedentes.

De Ia Direccian General de Informélica:

A finales de los afies 70's y principios de los 80's, la Secretaria de Educacion Piblica inicio la
desconcentracion administrativa, @sta etapa en al Estado de Sonora, culminé con la creacién de la
Unidad de Servicios Educativos a desconcentrar en el Estado de Sonora y como parte integrante de
esta unidad, fue creado el Centre de Compulo como un apoyo fundamental a las funciones
desconcentradas, entre las gque se puede mencionar: El pago de la némina, los sistemas de
planeacién educativa, el procesamientc da as estadisticas, |a elaboracién de los certificados de

primaria, sécundaria y un primer sistema de contabilidad; enire atros.

El funcionamiento hasta 1992, fue bajo control central de la SEP con muy poca autonamia en las

decisiones. A partir de 1982, al realizarse la ditima elapa de desconcentracion educativa a los

Estados, y con la creacién de un i descer denominade Servicios Educativos det
Estado.de Sonora, es cuando se tiena la posibilidad de dar inicio a la modernizacion del Centro d&
Campute, desarrollando diversos sistemas informaticos, tanto para el apoyo de las reas educativas
como para la administracion central, asi come la adquisicion de equipo moderno y la contratacién de

personal calificado.

Fue hasta 1994, cuando por la disposician del Ejecutiva Estatal se lleva a cabo la fusidn del organismo

d i {SEES) con la ta de E ion y Cultura; surgi de ahi, el cambio de

Centro de Cémpute por el de Direccion General de adscrita a la St

de Planeacion y Administracion.

De la Direccién General de Innovacion y Desarrolio Tecnologico:
El antecedente de la Direccidn General de Innovacion y Desarrollo Tecnolbgico (DGIDT) queda

supeditado a la supresién de la Oficina de Innovacion Gubernamental. adscrita al Ejecutivo Estatal, &

priori a la publicacion del Acuerdo que los Li s de Ahorro y Al ( {publicado
en la Edicién Especial No. 9, Tomo CXC, dsl Boletin Oficial del Gobierno del Fstado de Sonora, de
fecha 01 de agosto de 2012) derivando en la incorporacion de su estructura organizacional a la

Secretaria de Educacién y Cullura, pero con el nombre de Unidad de Ciencia y Tecnologia.

Con la publicacion del Decrete que Reforma, Deroga y Adiciona diversas disposiciones al Regiamento
Interior de SEC, publicado el 07 de marzo de 2013 en ei Boletin Oficial No. 19, Seccién N, del
Gobierna del Estado de Sonora, se inicia un proceso de reorganizacion al interior de la Dependencia,

para integrar a su estructura organizacional de manera oficial. a la Unidad de Ciencia y Tecnologia,
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asi como da craar la Direccion General de Innovacion y Desarrolle Tecnoldgico (Articulo 26 Bis A), y
traneferir la adscripeion de la Diveccion General de Tecnologia Educativa a dicha Unidad (Articulo 26
Bis) la cua! hasta ese momento dependia de la Subsecretaria de Educacion Basica. Lo anterior con el
propasita de vincular de manera estrecha los programas académicos y las acciones de formacion
docente, a las necasidades de la Educacion Basica, Media Superior y Superior, en |a aplicacian y uso

educativo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion,

Mas tarde se deroga la Unidad de Ciencia y Tecnologia, de acuerdo con la publicado en el Articulo 10
Bis del Beletin Oficial No. 26 Seccion 1, Tomo CXCVIl de Estado de Sonora con fecha 31 de marzo de

2016, pasando la adscripcion de la Direccién General de Innovacion y Desarrolto Tecnolagico a

dii de} ho del titular de |a Secretaria de Educacién y Cultura, con ef
proposito de alcanzar logros mayores con los sectores productivas locales, nacionales e
internacionales, en beneficio de los estudiantes sonorenses. En tanto la Direccion General de

T ia Educativa mi 85 reinco ala ia de E ion Bésica de la

SEC.

En enero de 2018 nuevamente se reforma el Reglamento Interior de SEC, y de acuerdo con lo
publicado en el Boletin Oficial de Gobierno del Estade de Sonara (Tomo CCI, Ne. 2, Seccion | de
fecha 04 de enero de 2018) se determina que la Direccién Ganeral de Innovacion y Desarrollo
Tecnclbgico lleve a cabo las atribuciones que hasta antes de su pronunciamiento se establecian {en ef
Articulo 16 del Reglamento Interior) para el desempefio de la Diraccion General de Tecnologla

Educativa, teniendo come consecusncia la derogacion de dicho articulo. A suvez, para fortalecer ala

DGIDT y cumplir i sobre in ura ducativa se integra a |a Unidad
Administrativa 1a estructura de Auia de Medios, la cual formaba parte. de la Diveccion General de
Informatica en SEC, hasta antes de su adscripcion a la Direccién Genaral de Innovacion y Desarrolio

Tecnolbgico.

Ast mismo, en julio de 2019 se reforma el Reglamanto Interior de SEG (B.O del Gobierno del Estado,
Tomeo CCIV, Edicion Especial de fecha 31 de julio de 2018) integrandose a la Direccién General de
-Articulo 32 del Reglamento Interior de la

Innovacion y D T ico nuevas atriby

Secretaria de Educacion y Cultura- que fortalecen el funcienamiento de la Unidad Administrativa
como: Gestionar con instencias municipales, estatales y federales, la prestacion del servicio de acceso
a Internet para las escuelas publicas de Educacién Basica; y brindar el servicio de moniterec y soporte

técnico de los servicios de congctividad instatados.

En 2020, se reforman los reglamentos inferiores de la Secretaria de Educacion y Cultura (SEC) y de
los Servicios Educativos det Estado de Sonora (SEES) los cuales aparecen publicados en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado, Tomo CCVI, Edicion Especial de fecha 30 de diciembre de 2020,
reconociéndose a la Direccion General de Innovacion y Desarrello Tecnoldgico como parte de la
estructura organizacional por ambos entes piblicos, con atribuciones en materia de Innovacion,

Ciencia y Tecnologias de la i6n, Comunicacion, Conocimi ¥ izaje Digital.

Actualmente, con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley 173, de Gobierno Digita! para el Estade de
Sonora Tomo GCX4Edicion Especial, de fecha 13 de junio de 2023, se fusiona la Direccion General
de Innovacién y Desarrollo Teenoldgice con la Direccion General de Informética, creandose la Unidad
de. Tecnologias de la Informacian, Comunicacion e Innovacién Educativa. Las atribuciones de la
Unidad se sustentan juridicamente en el Articulo 35 del Reglamente Interior de la Secretaria de
Educacion y Cultura, publicade en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora Tomo CCXV
No. 10, Beccion IV, de fecha de 04 de Febrero de 2025. Asimismo en el Ariculo 35 del Reglamento
Interior de Sewvicios Educativos del Estado de Sonora Tomo COXY, Nim. 19 de fecha 06 de marzo de

2025,
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Marco Juridico.
Los principales documentos |uridicos y normatives de log cuales se derivan las atribuciones de la
Unigdad Administrativa en referencia son los siguientes:
- Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre ¥ Soberano del Estado de Sonora.
- Ley General de Educacion.
- Ley de Educacién para el Estado de Sonora No. 97,
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Preslacién de Servicios, relaciorados con bienes Muebles
de la Adminisiracion Plblica Estatal.
- Ley de Ciencia y Tecnologia.
- Ley de Contabilidad Gubernamental.
- Ley de Fomento a fa tnovacion y al Desamollo Cientitico y Tecnolagico del Estada de Sanora.
- Ley de Hacienda del Estado de Sonora.
- Ley de Ingresos y Presupuesto de ingresos del Estado para el ejercicio Fiscal.
- Ley de Obras Pablicas y Servitios Relacionados con los mismos para el Estado de Sonora.
- Ley de Planeacion del Estado de Sonora,
- Ley de Proteccion Civil para ! Estadg de Sonora.
- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posasion de Sujelos Obligados del Estado de Sonora:
- Ley de Responsabilidades y Sanciones pera el Estado de Sonora.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estada de Sonora,
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonara
ISSSTESCON.
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores dal Eslade ISSSTE.
- Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal.
- Ley del Servicio Givil para el Estade de Sonora.
- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién.
- Ley Estatal de Responsabilidades.
- Ley Federal de Transparencie y Acceso a la Informacion Publica.
- Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonore.
- Ley General de Gontabilidad Gubernamental.
- Ley General de Proteccian de Detos Personales en Posesin de Sujetos Obligados.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
- Ley General del Servicio Profesional Docente.
- Ley General del Sistema Nagional Anticorrupcion.

- Ley nimero 173, de Goblerno Digital para el Estado de Songra.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

- Ley que regula la administracion de documentos adminisirativas e histéricos.

- Decreto por el que se aprueba &f Plan Estatal de Desarrollo.

- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranzas del ISSSTE.

- Reglamento de Escalafén para los Trabajadores de la Educacion al Servicio del Estade de Sonora.

- Reglamento de la Ley de Gobierno Digilal.

- Reglamento de 1as Condiciones Generales de Trabajo de Persona! de la Secretarla de Educacion
Pablica.

- Heglamenio de Prestaciones Econdmicag del ISSSTE.

- Reglamento interior de la Secretaria de Educacion y Cultura,

- Regtamento interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Acuerdo Nacional para la Modemizacién de la Educacion Basica y Normal,

- Acuerdo por el que se delega a favor del Titular de la Direccion General de Administracion de
Personal, la facultad de emitir nombramientos, comisiones y licencias a los trabajadores def Sector
Educativo.

- Acuerdo por e! que se delega a favor del Titular de la Direccion General de Administracion v
Finanzas, la facultad de Nevar a cabo procedimientos de edquisiciones.

- Acuerdo por el que se amiten los Lineamientos de Operacion del Programa de la Reforma Educativa.
- Acuerds que establece Lineamientos de Ahorro y Austeridad.

- Lineamientos y Estrategias de Operacion del Programa de [nclusion Digital.

- Plan Nacional de Dresarrollo.

- Plan Estatal de Desarrollo.

- Programa Inglitucional de Jos Servicios Educativos det Eslade de Sonora,

- Programa Sectorial Educacién para la Transformacion de la Secretaria de Educacion y Cultura.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA
CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUGIONES ESPECIFIGAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Adiculo 35,- La Unidad de T delalr ion, G icacion, e t ion Ed

estara adscrita a ia o el Titular de la Secretaria y tendra las siguientes atribuciones:

j.- Fungir como unidad enlace de [a Secretaria anke las autoridades e instancias competentes en
materia de tecnotogias de la informacion y comunicacian, y en el ambito de su competencia, dar
cumplimiento y seguimiento a los programas en materia de Gobierno Digital y normatividad aplicable;

1.« Proponer ¥ vigilar la aplicacin de las politicas, criterios y procedimientos para ia oparacién de los

sistemas de ir i6 i dela

ill.- Desarrollar procesos técnicos de disefio, analisis y produccion de informacion que apoyen las
labores de administracian y contiol de la Secretaria;

IV.- Disefiar y dar el soporte tecnico necasario al sistema avtomatizado que requieran las dreas.de.
recursos humanos, materiales y financieras de la Secretaria;

V.- Disefiar, operar, desarroilar y mantener vigentes los ststemas, aplicaciones y sitios WEB que
permitan manejar can rapidez y calidad la informacian que se genera y compariirla en'red entre las
diversas unidacdes administrativas de fa Secretaria;

VI.- Realizar ¢l mantenimiento de equipos de computo, asesoria y soporte téenico a las unidades.
administrativas de la Secretaria;

V.- Emitir opinion técnica en materia de isicion, iony ion de equipo y p

de computo para la Secretaria, de cc idad con lag ificaci técnicas por la

normatividad aplicable;

VIIl.- Coordinar y en con i

municipales, estatales y federales, la

prestacion del servicio de acceso a Intemet y conectividad en las escuelas pablicas de Educacion

Basica, izando su calidad y
1X.- Goordinar y fomentar el usc de tecnologias de la informacién, comunicacion, conocimiento y
aprendizaje digital en las aulas, generando politicas para su implementacion y supervisando su uso

por parte de a comunidad escolar y la pobacién en general, cuando corresponda;

X.- Goordinar la relacion con mi égicos del sector educative y parai

y difundir avances en innovacién y tecnologias de la informacion, comunicacion y aprendizaje digital, y

para acordar apoyos y acciones conjuntas;

XI.- Digefar y desarroliar protetipos y pruebas de concepta de aplicaciones y sistemas de informacién,
impulsando le innavacion tecnoldgica en el servicio educativo y promaviendo su adopcion en el
sistema educativo estatai;

XII.- Realizar eventos, congresos y reuniones que promuevan el intercambio de experiencias
educativas y cientificas en el uso de tecnclogfas de fa informacian, comunicacion y aprendizaje digital
entre las instituciones educativas del Estado;

XIIl.- Gesticnar y levar a cabo las acciones necesarias que permitan contar con la prestacion de
servicios de conectividad y comunicaciones, para atender 2 escuelas de Educacion Publica Basica y
Unidades Administrativas,;

XIV.- Brindar atencién, asesoria y soporte técnico de (as tecnolagias de ta informacién y comunicacién
{TIC's} al personal docents, escuelas de Educacidn Publica Basica y Unidades Administrativas, a
través de una ventana Unica de atencion;

XV.- Gestlionar, dar seguimiento y vinculacion a proyectos de tecnologia que faciliten el quehacer al
personal docente y administrativo de la Dependencia en beneficio de la comunidad estudiantil del
Estado de Sonora;

XVL- Coadyuvar en el ambite de su competencia en el disefic e implementacion de fos programas y
proyectos de Educacion a Distancia que se desarrollan en el Estade, mediante las multiplataformas
digitales, la television educativa y el use de las tecnologias de la informacién, comunicacién,
conocimiento y aprendizaje digital en el servicio educativo;

XVIL.- Impulsar programas y proysctos educativos que promuevan la Robética, a fin de estimular el

desarrollo de habilid, saberes y petencias digitales de d y estudiantes, asi mismo,

potenciar una ciudadania digital;

XVIIL- Ympulsar la lacion con diri de cadmaras ( gislativa, organizaci de
la sociedad civil, i i ivas y de il idn can el propésito de impulsar el

de las ili en ciencias, if ia y matematicas;

XIX.- Impuisar acciones que p lair igacion y la i ademas de impulsar a nifas,

nifios y jovenes corn talenos en ciencias e ingenierias;

XX.- Promover, en conjunto con las uni ini comp de la Secretaria, la

vinculacian con otras instituciones de Educacién Media Superior y Superior para ampliar el sarvicio
social y practicas profesionales de estudiantes, en apoy & Ias aulas con equipo tecnologico;

XXI.- Establecer y coordinar una agenda digital educativa que permita el uso y aprovechamiento de
Ias tecnologias de la informagién, comunicacion, conocimiento y aprendizaje digital en el sector

educativo, fomentando las acciones de 10s sectores publico, privade y académice que estimulen y

consoliden e! conocimiento cientifico y agico: y
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XX.~ Las demas que le confieran las disposiciones legales apiicables y la o ei Tituiar de la Secretaria.

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL

ESTADO DE SONORA

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 35.- La Unidad de Tecnologias de la ion, G ion, e ian Educativa

estard adscrita al Director General y tendra las siguientes atribuciones:

|.- Fungir como unidad entace dei Organismo ante las i e en

materia de tecnologias de la informacian y comunicacion, y en el ambito de su campetencia, dar

¥ imiento a fos p &n materia de Gobierno Digital y normatividad aplicable;
I1.- Proponer y vigilar la aplicacién de las politicas, criterios y pracedimientos para la operacion de los
sislemnas de informacion automatizados del Organismo;

lll.- Desarrollar proceses técnicos de disefio, analisis y produccian de informacién que apoyen las

labores de inistracién y control del O

IV.- Disefiar y dar el soporte técnico necesario al sistema automalizado que requieran las areas de
recursos humanos, maieriales y financieros del Organismo;

V.- Disefar, operar, desarrollar y mantener vigentes los sistemas, aplicaciones y sitios WEB que
permitan manejar con rapidez y calidad la informacion que se generay.compartirla en red entre |as
diversas unidades administrativas del Organismo;

V.- Realizar el mantenimienio de equipos de computo, ‘asesoria y soporle técnico a las unidades
administrativas del Organismo;

Vil.- Emitir opinién técnica en materia de adquisicion, reparacion y adecbacién de equipo y programas

de computo para el Organi de idad con las

p iones tecnicas por la
normatividad aplicable;

Vlil.- Coordinar y gestionar, en colaboracion con instancias municipales, estatales y federales, la
prestacion del servitio de accesc a Internet y conectividad en las escuelas pablicas de Edugacion

Basica, i su calidad y ibiliced;

IX.- Coordinar y fomentar el uso de tecnologias de la informacion, comunicacién, conocimiento y
aprendizaje digital en las aulas, generando polilicas para su implementacién y supervisando su uso

par parte de la comunidad escolar y la poblacion en general, cuando corresponda;

X.- Coordinar la relacion con miembros égicos del sector educativo y légico para i

y difundir avances en innovacion y tecnologias de la informacin, comunicacion y aprendizaje digital, y
para acordar apoyos y acciones conjuntas;

X1.- Disefiar y desarrollar prototipos y pruebas de concepto de aplicaciones y sistemas de informacién,
impulsando |a innovacion tecnolégica en el servicio educativo y promoviendo su adopcién en el
sigterna, educativo estatal;

X1l.- Realizar eventos, congresos y reuniones que pramuevan ef intercambio de experiencias

delair i0 icacion y aprendizaje digital

educativas y cientfficas en'el uso de
entre las instituciones educativas del Estado;

XIIL.- Gestionary llevas a caba las acciones necesarias que permitan contar con la prestacion de
servicios de conectividad y comunicaciones, para atender a escuelas de Educacion Piblica Basica y
Unidades Administrativas;

XIV - Brindar atencién, asesoria y soporte técnico de las tecnologias de la informacion y comunicacion
(TiC's) al personal docente, escuelas de Educacion Pablica BAsica y Unidades Administrativas, a

traves de una ventana yinica de atencién;

XV.- Gestionar, dar seguimiento y vi ion a proy de ia que taciliten el quehacer al
personal docente y administrativa de la Secretaria y el Organismo en beneficio de ia comunidad
estudiantil de! Estado de Sonora;

XVI.- Coadyuvar en el ambito de su competencia en el disefio e implementacién de los programas y
proyectos de Educacion a Distancia qus se desarrolian en e Estado, mediante el aprovechamiento de

plataformas digitales, la television educativa y el uso de las tecnologias de la informacian,

3 imis ¥ digital en el setvicio educativo;

XVII.- Impuisar y

educativos gue p Ila Robotica iva, a fin de,
estimular el desarrollo de habilidades, saberes y competencias digitales de docentes y estudiantes, asi

migmo, potenciar una ciudadania digial;

XVIIl.- Impulsar la vinculacion con dirigentes de camaras ganizac de

la sociedad civil, instiluci ivas y de i igacion con el propésito de impulsar ef desarrollo

de las habilidades en ciencias, ingerieria y
XIX.- Impulsar accicnes que promuevan la investigacidn y la innovacién, ademéas de impulsar a nifias,
nifios y jvenes con talentas en ciencias e ingenierias;

XX - Establecer y coordinar una agenda digital educativa que permita el uso y aprovechamiento de las

tecnologias de la informacion, comunicacion, imi Y ap! je digital en el sector educativo,

fomentando las accionas de los sectores piblico, privado y que esti ¥ iden el

conocimiento cientifico y tecnolégico; y

XXI.- Las dem4s que sefiale el Consejo Directivo, la o el Director General, o Ie confieran las
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Estructura Organica

disposiciones legales vigentes.

08.18 - Unidad de Tecnologias de ta Infor
Educativa

08.18.00.01 - Deparlamento de Control Presupuestal

Comt i6n, e i

08.18.00.02 - Departamento de Contral y Seguimiento Institucional

08.18.01 - Direccidn de Sistemas de Informacion
08.18.01.01- Subdireccion de Sistemas de Informacion y Desarrolic Web
08,18.01.02 - Departamento de Administracion de Bases de Datos
08.18.01.03 - Departamento de Anglisis de Sistemas
08.18.01.04 - Departamento de Desarrollo de Sistemas
08.18.01.05 - Departamento de Control de la Calidad de Sistemas

08:18.02 - Direccién de Infraestructura Tecnolgica y Comunicaciones
08.18.02.01 - Depantamente da Sistemas Operativos
08.18.02.02 - Departamento de Gestion Administrativa y Conectividad
08.18.02.03 - Deparlamenta de Telefonia e Infraestructura
08.18.02.04 - Departamento de Comunicaciones y Conectividad Administrativo
08.18.02.05 - Coordinacién de Comunicacicnes y Conectividad Escuelas
08.18.02.06 - Deparlamento de Gestion de Servicios de Gomunicaciones
08.18.02.07 - Departamento de Soporte Técnico a Escuelas

08.18.03 - Direccion de Seguimiento a Proyectos TIC'S del Sector Educativo
08.18.03.01 - Departamento de Formacion Continua
08.18.03.02 - Departamento de Desarrallo de Propuestas de Formacion

08.18.04 - Direccion de Proyectos Especiales

08.18.05 - Subdireccion de Proyeclos STEAM

08.18.06 - Subdireccion de Impulso a la Infraestructura Educativa
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estratégicos de la docencia, con el fin de impulsar la innovacian, el desarrollo y uso de tecnologias en
el ambito educativo.

- Gestionar en colaboracion con diferentes Unidades Administrativas del organismo yfo de ta
Dependencia la obtencidn de recursos y/o fondos nacionales e internacionales del Gobierno o de
programas particulares, para emprender proyectos orientados a fortificar la ciencia y la tecnologia, asi
como el desarrollo y la inmovacion en el ambito educativo.

- Promaver la formulacion de proyectos e intagracion de estudios y anélisis en materia de innovacion
educativa, considerando los lineamientos y politicas serfialadas en el Plan Estatal de Desarrollo y en el
Programa Seclorial de Educacion vigentes.

- Emprender acciones estratégicas en coordinagion can las dil areas ivas e i

educalivas, scbre el uso de las Tecnologias de la Informacién, Comunicacion, Conocimiento y
Aprendizaje Digital para mejorar el servicio educativo.

de la Unidad A

- Promover por coreespondiente, propuestas de formacion
continua relacionadas con &l usc de las Tecnologias de la Informacion, Comunicacion, Conocimiente y
Aprendizaje Digital dirigidas ai personal directivo y docente,

- Fomentar ¢l disefio y desarrollo de prototipos, asf como pruebas de concepto de aplicaciones y
sistemas de infarmacion, para impulsar e inncvar en cuanto al uso de las Tecnologias de la

Informacién, C icacion, C imi ¥ Ap!

Digilal en el servicio educativo.
- Potenciar acciones de los sectores piblico, privado y académico orientades a fortalecer-el
conocimiento cientifico y tecnolégice.

- Determinar accicnes orientadas a impactar en la cobertura y mejora de la calidad educativa

el uso y aplicacion de las
- Impuisar y coordinar programas y proyecios de Educacién a Distaneia que se dasarrollan en el
Estado.
- Establecer la vinculacién con instituciones de Educacion Media Superior y Superior para ampliar el
servicio social y précticas profesionales de estudiantes, ‘en apoyo a las aulas con tecnologias
instaladas en las escuelas de Educacion Basica an el Estado, asi como'en proyecios estratégicos de

innovacion, desarrollo, aplicacién y/o uso de tecnologia coordinados por'fa Unidad Administrativa.

- Promover la integracion y funcic de i técnico-| agicos yfo ias en los
diversos nivelss educativos, en colaboracin con las unidades administrativas competentes.

- Coordinar eventos para motivar la participacion de estudiantes de Educacion Media Superior y

Superior, en ia ion de ciudad ifi i la innovadora de
la tecnologia.

- Organizar eventos, y i que p elir io de iencias educativas
con el uso de las Tecnologias de la Informacion, C: icacitn, Col i y Ap izaje Digital el

desanallo cientifico, asi como de innovacion, entre |as escuelas de Educacion Basica, Medio Superior
y Superior.

- Establecer politicas para 2l uso de las aulas -equipadas con tecnologia- por parte de la pablacién
escolar y la comunidad.

- Dirigir accicnes de instalacien, asesaria, supervisidn, mantenimiento ¥ uso de equipos sleclidnicos
instalados en las escuelas de Educacion Bésica.

- Gestionar con instancias de los tres 6rganos de gobierno, la prestacion def servicio de accesa a
Internet para escuelas plblicas de Educacion Basica, Asf como coordinar la prestacion del servicio de

monitoreo y sopertetécnico de los servicios de conectividad instalados,

- Administrar y controlar los recursos humanos, i i i ¥ ogi i para

el delos yp

implementados por la Unidad Administrativa.

- Asegurar y controlar que toda accion, producto y/o servicio realizado, para fomentar, difundir y
promover la innavacion, desarrollo y/o uso de las Tecnologias de la Informacion, Comunicacion,
Conocimiento y Aprendizeje Digital en el ambito educativo ancomendado a la Unidad Administrativa,
sea manegjado de acuerdo con estandares de calidad, en beneficio de sus clientes.

-Desarrollar todas equellas funciones inherentes al area de su competencia,
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08.18.00.01 - Departamento de Control Presupuestal

Objetivo:
Planear, organizar y coordinar la administracion de los cecursos materiales y financieros conforme a

Ja normalividad aplicable para optimizar el apravechamiento de los recursos de esta Unidad, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender di los asuntos con el Despacho de la Unidad de Tecnologias de

a o cacion 6 Educati
- Recibir, entregar y tramitar documentacion para firma para un manejo eficaz de los procesos del
Despacho de la Unidad.

- Elaborar requisiciones de compra, avisos de comisién, comprobaciones de gastos, rAmites de pago,
adecuaciones compensadas, entre otros.

- Elaborar cef programa de presupuesto y administracién de este.

- Coadyuvar en la elaboracién del progi P anual y el p anual de
arrendamientos y servicios (PAAAS).

- Tramitar y dar it a petici de di Unidades Administrativas, O i e
Instituciones.

- Desairoliar todas aquellas i i al area de su

08.18.00.02 - Departamento de Control y Seguimiento Institucional

Objetivo:

Coadyuvar en el fortalecimienta de los procesos administrativos de la Unidad, a través del

seguimiento y la impler ién de los Prog y Administrativos Institucianales,
enfocado a la mejora de los procesos y servicios de la Unidad Administrativa, segun normatividad

aplicable.

Funciones:

- Fungir como enlace de los Programas | Sistema de Ir ién y Control
de Documentos Adminisirativos (SICAD), Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales
(SIR), Programa Operative Anual (POA}, Programa Anual de Trabajo (PA), Administracion de Riesgos,
Enlace de Capacilaciones al personal de la Direccion General (CECAP, ASUME), Enlace del Sistema
de Gestion Documental (SGD), Matriz de Indicadores y Resultados (MIR), Control Interna, Comité de
Etica e Integridad, Enlace de género ante la Direccion General de Igualdad de Género, Enlace de
Solicitudes de acceso a la informacion.

- Apoyar en el proceso de gestion y actualizacion del Sistema de Informacién de Recursos
Gubernamentales (SIR), para efectos de Entrega — Recepcion.

- Atender las auditorias practicadas a esta Unidad realizadas por Organos Internas y/o externos de
fiscalizacion.

- Contribuir al contro! de gestién de correspondencia y la atencion de solicitudes recibidas que permitan
la oportuna asignacian, seguimiento y atencion de los asuntos.

- Organizar el archivo de la documentacion recibida y generada del Despacho de esta Unided,
conforme a los linearmientos y formatos del Sistema Integral de Archivo.

- Desarrollar todas aquellas funciones inhergntes al drea de su competencia.
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08.18.01 - Direccidn de Sistemas de Informaclén

Objetivo:

Disefiar y administrar el desarrollo de nuevas

de sislemas

el soporte y

y sitios Web, asi como la asesoria técnica de los sistemas, segiin la novmatividad aplicable.

Funciones:

- Organizar, coordinar y controlar los procesos técnicos de andlisis, disefio, desarrollo e
implementacién de sistemes y sitios Web.
- Administrar y evaluar los procesas técnicos de produccion de sistemas y sitios Web requeridos por las

Unidades Administrativas de la Dependencia.

- Apoyar en la instrumentacion de acciones para la izacion de y P i de
datos.

- Vigilar los procesos de produccién con el objelivo de validar, en coordinacién con 10s usuarios, los
sisternas y sitios Web dasarrollados.

- Goordinar el mantenimiento, implementacion y asesoria técnica de Jos sistemas y sitios Web
desarrollados.

- Coordinar y evaluar |a elaboracién de Jos manuales tacnicos y de operacién de los sisiemas,

desarrollados, €on el objetivo de que el usuario tenga LN mejor manejoy consula de los mismos.

- Vigilar la seguridad de los sistemas y sitios web desarrollados con el objetivo de mantener la

integridad de la informecién.
- Coordinar y establecer politicas y medidas de seguridad para proteger Ios datos & informacion de tos

s 0 iri imp controles de acceso y normatividades vigentes

aplicables.

- D todas aquellas i i al area de.su P

08.18.01.01 - Subdireeeidn de Sistemas de Informaclén y Desarroilo Web

Objetivo:
Qrganizar y dar seguimiento constante a los desarrollos de nuevas aplicacicnes, el soporie y

> de sif y sitios Web. G técnicas a los sistemas, asi como las

seglin Ja normativi aplicable.

Funciones:

- Coordinar y.administrar los procesos técnicos de andlisis, disefio, desarrollo & implementacién de
sistemas y sitios Web.
- Gestionar y evaluar l0s procesos técnicos de produccion de sistemas y sitios Web requeridos por ias

unidades administrativas de la Dependencia.

= Apoyar en la insir de i para la autc de p yp o de
datos;

- Vigilar y dar seguimiento a los procescs de produccion con el objativo de validar, en coordinacion con
los usuarios, sistemas y sitios Web desarroliados.

- Coordinar en ¢onjunto con el equipo el mantenimiento, implementacion y asesoria técnica de los
sistemas y sitios Web desarrollados.

- Coordinar y orientar la elaboracion de los manuales técnicos y de operacion de los sistemas
desarrollados, con el objetivo de que el usuario tenga un mejor mansjo y consulta de los mismos.

- Vigilar y testear la seguridad de los sistemas y sitios web desarrollados con el objetivo de mantener la
integridad de la informacién.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al drea de su




vIOI40 NIL3109

19

G20z 8p 2Iquisidi] P 62 SAUNT - ||| '099S gS OJSWINN - BIOUOS ‘OfISOWISH « [AXDD OWo |

08.18.01.02 - Departamento de Administracion de Bases de Datos

Objetivo:
Gestionar las bases de datos y Ia manera de organizar y al la informacign
digital, verificando |a intagridad de los datos y i fa disponibilidad y idad de los datos

almacenados en una base de datos, asi como optimiza su rendimiento segin fa normatividad aplicable.

Funciones:

- Disefar e implementar la estructura de la base de datos, definiendo tablas, relaciones y
configuraciones para garantizar la eficiencia y la integridad de los datos.
- Establecer politicas y medidas de seguridad para proteger la base de datos contra accesos no
autorizadas, implementando controles de acceso y auditorias.
- Realizar copias de seguridad periddicas de la base de datos y desarrollar planes de recuperacion en

caso de fallos o desastres.

- i y optimizar el de la base de datos, identificando y resolviendo cuellos de

botella, consultas y a] la cor ion del sistema.

- Colaborar gon equipos de desarrollo y otros departamentos para comprender y satistacer los
requisitos de fos proyectos.

- Brindar mantenimiento de base de datos regular como copias de seguridad, actualizaciones de

software, ajuste de i y i para la disponibif yia
de los datos.
- Evaluar nuevas hesramientas y técnicas que puedan mejorar la eficiencia y.a seguridad.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

08.18.01.03 - Departamento de Anillsis de Sistemas

Objetivo:
Analizar y disefiar las especificaciones técnicas necesarias para la planificacién del desarrollo y

programacién de los sistemas i I{ idos por la Dx segun la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Realizar entrevigtas con |08 usuarios de las diferentes Unidades Administrativas con el propésito

de evaluary recabar la i

ia para la y desarrolio del nuevo proyecto.
- Verificar y evaluar que los usuarios solicitanies cuenten con el software y hardware suficiente para

poder llever a cabo el desarrolio & implementacién del proyecto.

- Analizar, disefiar y fos sistemas salicitados por los usuarios.

- Qrganizar e instruir al persanal que se hara cargo del o, ion y imiento de

los sistemas solicitados.
- Elaborar el Manual de Operacién y el Manual Técnico de los sistemas desarrollados.

- Desarmllar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.18.01.04 - Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivo:
Promover, dar seguimiento y supervisar que los desarrollos, adquisiciones y soportes, cumplan con

los procedimientos vigentes para este fin, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Vigilar y supervisar el avance en el desarrolio y programacian de sistemnas da acuerdo con la
planificacién y los objetivos establecidos.
- Investigar y proponer nuevas tecnologias de desarrollo en sistemas de informacion para evaluarlas y

aplicarlas en las Unidades Administrativas.

- Acordar con su supetrior jerarquico las r i de ion del personal programador de
sistemas.
- Desarrollar y las aplicaci ¥ por las Unidades

Administrativas.

de la seguridad y calidad de los

- Realizar las pruebas y verificaci las para
sistemas desarroliados.
- Llevar a cabo la instalacién e implantacién de los sistemas y aplicaciones desamolladas.

- Desarrollar tedas aquellas funciones inherentes al rea da su competencia.

08.18.01.05 - Departamento de Control de la Calidad de Sistemas

Objetivo:
Promover, dar seguimiento y supervisar que los desarrollos, adquisiciones y soportes, cumplan con

los procedimientos vigentes para este fin, sagiin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Supervisar que las actividades que se realizan se lleven a cabo a través de los procedimientos
vigentes en el area,
- Proponer mejoras a los procedimientos de trabajo de fa Direccion de Sistemas de Informacion.
- Supervisar que se utilice la documentacion correcta, incluyendo las formas y versiones vigentes, para

las

en el drea.

- Dar'seguimiento a los proyectos asignados por el Director de Sistemas de informacion.

=Dar seguimiento y supervisar al Sistema de Geslién Documental.

- Supervisar el.buen uso y funcionamiento de los sistemas desarrollados y/o asignados a este
deparlamento.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.18.02 - Direccién de a Tecnologica y C i

Objetivo:
Mantenar y mejorar fa infraestructura tecnolégica de la Dependencia de acuerdo a los servicios de

Tecnologias de la Informacion y Gomunicacion que soan requeridos, segan a la normatividad aplicable.

Funglones:
- Administrar, controlar y evaluar la infragstructura de Tecnologias de la Infarmacidn y

Comunicacion y recursos icos del contro de datos da la Dependencia.

- Planificar y controlar et mantenimiento preventivo y corectivo de los equipos informaticos y de
comunicacionss de la Dependencia, Delegaciones Regionales y Planteles Educalivos derivados de
programas especiales dentro del 4rea de su competencia.

- Planificar y proponer la implementacién de acciones que permitan mantener y mejorar la

infraestructura tecnologica de acuerdo con Ias r i de la Dep ia, las innc
tecnolégicas favorables y la actualizacion de equipamiento requerida.

de software y apli requeridas para la

- Controlar, evaluar y proponer &l uso de licer

administracion y operacion de los equipes y rodes de com de la Dependencia.
- Supervisar y evaluar los bienes y sarvicios de infragstructura tecnologica que se adguieran en la
Dependencia.

- Disefiar, proponer y vigilar politicas de use, de administracion y de seguridad de la infraestructura

tecnolégica.
- Analizar y revisar las de i que se adquirira en la Dependencia,
emitiendo los anexos y di técnicos dientes.

- Desarrollar lodas agusllas funciones inherentes af area de su compstencia.

08.18.02.01 - Depar

Objetivo:
Mantener y mejorar la gestién de los recursos tecnolégicos que proveen servicios a las aplicacionas

y sistemas de informacién de l2 Dependencia, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Administrar y.controlar las politicas de seguridad y acceso a Internet, transferencia de archivos y
sistemas de informacion de la Dependencia.

- Pianificar, controlar y evaluar la seguridad fisica y légica de la infraestructura tecnologica de la

Dx ia gue permita lai i confic y autenticacién de los

recursos tecnoldgicos.
- Pianificar, proporcionar y evaluar los servicios de respaldo de informacién de acuerdo con las

o i i

¥ imi de la i

Ira ogica de la Dependencia que permitan
garantizar 1a disponibilidad e integridad de fa informacion.

- Planificar, proporcionar y evaluar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo y de control
de garantias de los equipos servidores y herramientas tecnoldgicas de la Dependencia utilizados pera
gestionar los recursos de hardware del centro de datos.

- Disefiar y proponer compenentes o acciones Gue permitan mejorar los procesos de rendimiento de los
recursos tecnologicos del centro de datos de la Dependencia.

- Configurar y monitorear los equipos y dispositivos de seguridad evaluando los indicadores y
resultados que permitan mantener los servicios del centro de datos de la Dependencia.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.18.02.02 - Departamento de Gestién Administrativa y Conectividad
Objetivo:
Organizar y coordinar las aclividades para optimizar el aprevechamiento de los recursos de esta

Direccion da area, segin la normatividad aplicabla.

Funciones:

- Generar 1y entrega de del programa operativo anual (POA}.

- Registrar informacion en plaiillas del sistema de Informacion de Recursos gubernamentales (SIR)
correspondiente a la Direccion de Infraestructura Tecnalogica y Gomunicaciones.

- Elaborar y capturar informacion de los servicios de conectividad en el Sistema de Seguimiento det
Ejecutivo del Estado.

- Elaborar y gestionar los tramites de transferencias, bajas de activo fijo correspondientes a la Direccién
de Infraestructura Tecnologica y Comunicaciones.

- Realizar la gestion de préstamos de equipes para la administracion central.

- Elaborar carpetas de evidencias de l0s servicios de conectividad satelital en escuelas.

- Revisar los reportes mansualas para la gestion de entregables por parte del proveedor de
conectividad satetital.

- Coordinar, organizar y distribuir la entrega de equipamiento, consumibles y harramientas.

- Mantener actualizada la base de datos de los servicios de conectividad de las escuelas.

- Elaborar reportes de los servicios de conectividad de las escuelas.

- Gestionar y mantener cantrol de entrega de aparatos telefénicos.

- Gestionar el ramite de equipos siniestrados ante al area de seguros, para la atencion de la cobertara
de los dafios correspondientes a la Direceion de Infraestructura y Comunicaciones.

- Giestionar el tramite de garantias en equipe de computo de las Unidades Administrativas.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su.competencia,

08.18.02.03 ~ Departamento de Telefonia e Infraestructura

Objetivo:
Mantener y mejorar la gestion de l0s recursos tecnolégicos que proveen servicios de intercambio de

voz y datos en la Dependencia, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Administrar, controlar y evaluar la infraestructura de telefonia y de intercambio de voz y datos de la
Dependencia y.sus Delegaciones Regionales.

- Planificar, proporcionar y evaluar los servicios de mantenimiento y sopotte técnico a la red de

cableado estruciurado de la Dep 1cia y sus D iones F

- Monitorear y supervisar los sistemas y equipos de lelefonia para garantizar la calidad del servicio,
realizando las acciones necesarias que cortijan y eliminen las incidencias que se presenten en la
Dependencie y sus Delegacicnes Regionales.

- Disefiar y proponer los esquemas de distribucion del cableado y los dispositivos requeridos para
proporcionar los servicios de voz a los usuarios de la Dependencia y sus Delegaciones Fegionales.

- Elaborar el Anexo Técnico para la solicitud del formato Gnico de solicitud de dictamen técnica.

al area de su

- Desarrollar todas aguellas funciones i
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08.18.02.04 - Depar de G lcaciones y C i vo
Objetivo:
Mantener en operacion la infraestructura y equipo de comunicaciones de la Dependencia, segun la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Administrar, controlar y evaluar la instalacién y actualizacion de los equipos y sistemas de

inisirativas de la D iay sus D i Regionales.

comunicaciones de las Unidades

- Planificar, proporcionar y evaluar los servicios de mantenimiento y soporte técnico a los equipos ¥y

dispositivos de comunicaciones de la Dep iay sus D i F

- Instalar y controlar los equipos y disp de comuni de la D 1cia y sus

Delegaciones Regionales.
- Disefiar y proponer componentes o acciones que permitan mejorar los procesos de rendimiento de los

aquipos y dispositivos de comunicaciones de la Dependencia y sus Delegaciones Regionales.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su

08.18.02.05-C

6n de C iones y Conectivi

Obijetiva:

en operacion fa infr y equipo de comunicaciones en Escuelas, con el fin de
proparcionar los servicios que en materia de comunicaciones y conectividad que requiere la

Dependencia, segan la normatividad aplicable.

Funciones:

- Administrar, .controlar y evaluar Ja instafacién y actualizacién de los equipos y sistemas de
comunicaciones,de las Escuelas.
- Planificar, proporcionar y evaluar los servicios de mantenimiento y soporte técnico a los equipos y
dispositivos de comunicaciones de las Escuelas.
- Instalar y contralar los equipas y dispositivos de comunicaciones de las Escuelas.
- Disefiar y proponer componentes o acciones que permitan mejorar los proceses de rendimiento de los

equipos'y dispositivas de comunicaciones de las Escuelas.

- Dy todas aquellas al drea de su competencia.
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08.18.02.06 - Departamento de Gestlon de Servicios de Comunicaciones

Objetivo:
Dirigit y coordinar las acciones, pianes, estrategias orientadas a proporcionar los servicios que en

materia de tecnologia informatica requiere la Dependencia, seg(n la normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender & usuarios internos y externos, taies como personal administrativa, escuelas de Educacion
Publica Basica, supervisiones y cantras de lrabajo de apoya a la educacién del Estado de Sonora.
- Monitorear el sisteme de emisidn de facturas SIANA, plataforma de verificacion de conceptos da
facturacién en cuenta maestra.

- Gestionar los trimites necesarios para pagos a pi por plo de ividad y telefonia,

tanto en escuelas de educacion bésica publica como en oficinas de le. administracién central.

- Contratar servicios de conaclividad a internet y telefonia en escuelas de Educacion Basica Pablica y
administracion central.

- Reportar de fellas y servicios con proveedores que se presenten en escuelas de Educacion Basica
Publica y administracion central.

- Levantar y dar seguimiento a los repories de usuarios internos y exiernos, como persenal

administrativa, escuelas de Publica Basica, supe y centros de trabajo da apoyo.a la
Educacién del Estado de Sonora.

- Analizar las cuentas por pagar de los servicios de conectividad a internet y telefania, tanto de
escuelas como de la administracion central.

- Elaborar repories de gastos en materia de servicios de comunicaciongs,

- Desarrollar todas aquelles funciones i al érea de su

08.18.02.07 - Departamento de Soporte Técnico a Escuelas

Objetivo:

Mantener en operacion la i

en los pl de
Basica, detivado de programas educativos basados en Tecnologfas de la Informacion, Comunicacion,

Conacimiento y Aprendizaje Digital, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Planificar, proporcionar, supetvisar y evaluar el soparte técnico o mantenimiento preventivo y
corrective del equipo de computo y demés componentes de 1as aulas de medios y tecnologias de los
programas educativos basados en Tecnologias de la Informacion, Comunicacién, Conocimiento y
Aprendizaje Digital.

- 'Supervisar y evaluar los procesos de reparacion de equipo de cémputo y servicios de garantia del
equipoinstalado en las escuglas.

- Apoyar a la Direccion en la gestion del servicio de internet para los planteles publicos de Educacion

Bésica.con las i ias munich y
- Coordinar la verificacién de la conectividad instalada en escuelas de Educacion Basica publicas, asi
como brindar el servicio de monitoreo y soporte técnico de los ¢ervicios de intemet,

- Desarrollar proyectos dirigidos a fortalecer la infraestructura tecnoldgica educativa de las escuelas
piblicas da Educacion Basica,

- Participar en la implementacion de proyectos

ivos dirigidos a vos y que
requieran servicios de Tecnologias de ia Informacién, Comunicacién, Conocimiento y Aprendizaje
Digital.

- Instalar contenidos educativos innovadores en los equipos ubicados en las aulas de medias y
tecnologias u otros modelos de equipamiento tecncldgicos en planteles de Educacion Basica.

- Proponer a la Direccion, estandares a seguir para ia adquisicion de bienes informaticos, de acuerdo
con nuevas tecnologias e innovaciones del mercado.

- Apoyar y asesorar en las diferentes &reas gue conforman la Direccién con respecto a la integracion

de prayectos de equipamiento tecnolégico.

- Gontrolar el proceso documental de r ion y de dispositivos oni a I

del nivel basico ber conlos ducativos asignados a la Unidad Administrativa,

- Proteger el resquarde de documentos concernientes a recepcion y asignacion de equipos de acuerdoe

con [a normatividad estipulada para el &rga o los p de equij i para
Educacion Basica.
- Formular la ion anual del D: de soporle técnico a escuelas, asi cOmMo proponer
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las necesidades en cuanto a recursos j y financieros i para ef de los

programas y proyectos encomendados al area administrativa,

- Elaborar y presentar informas sobre el control y de las acci p i por el
Departamenio de Soporte Técnice a escuelas a la Direccién de Infraestructura tacnolégica y
Comunicaciones, asi como a las instancias que lo soficiten.

- Desarrollar todes aquelias funciones i al reade su

08.18.03 - Direccién de Seguimiento a Proyectos TIC'S del Sector Educativo

Objetivo:

Fomentar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones en la Secretaria de
Educacion y Cultura y [os organismos del secior educativo, a través de capacitaciones, asesorias y
soporte técnico an materia de TIC y TICCAD, asi como dar seguimiento a los asuntes y proyectos de
las TIC de Ios organismas del sector educativo, fungiendo coma enlace entre estas dependencias y la

Subsecretaria de Gobiemo Digfial de la Oficialia Mayor del Estado, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Coordinar, supervisar y evaluar el servicio de soporte técnico de la Mesa de Servicio de la Unidad
de Tecrologias de la Informacién, Comunicacion, E Innavacion Educativa (UTICIE).

- Coordinar, gestionar, supervisar y evaluar el Programa Anual de Capacitaciones de TIC's.

- Elaborar [

¥ modelos a través de la plataforma tecnolégica de la
UTICIE; para el fomento, uso pedagdgico y capacitacion en el uso de las TICCAD para fortalecer la
innovacién educativa.

- Supervisar y evaluar la atencion de asesorias sobre temas especificos de tecnologia.

= Dar seguimiento a los proyectos de las TIC's asignados por el titular de la UTICIE, asi como a los dei
sector educativo.

- Dar seguimiento y gestionar las sclicitudes de dictamenes técnicos de TIC's de los entes del sector
educativo.

~ Atender y gestionar, en su caso, los temas de las TIC's de los entes del sector educativo.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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08.18.03.01 - Departamento de Formacion Continua

Objetive:
Administrar el sitio web de la unidad administrativa, a fin de apoyar en el control y difusion de
contenidos e informacién de sus programas y proyectos educativos a través de medios digitales, segin

la normafividad aplicable.

Funciones:

- Promover i las plataformas tecr el ¥ fmis de la
formacion de los docentes de las escuelas de Educacién Basica del Estado de Sonora en el uso
pedagogico de fes TICCAD.

- Supervisar y evaluar las propuestas de formacion docente en el uso de TICGAD desarvoliadas por el
area.

- Eficientar los procesos de registro, seguimiento, acreditacion y control da perticipantes en las
propuestas de formacion docente para el uso educativo de las TICGAD implementadas por esta area
administrativa.

- Promover y realizar actividades de difusién, para la utilizacion de herramientas tecnolgicas en
propuestas de formecion y aclualizacion docente.

- Administrar y actualizar el portal de capacitacion Entornos Virtuales de Aprendizaje de |a unidad
administrativa.

- Proteger ios derechos de autor dei material producido, administrada o promovide por el Deparfamento
de Formacion Continua.

- Coadyuvar en |a formutacion de la planificacion anual de la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
TIC's del Sector Educativo, as! como proponer las necesidades en cuanto a recursos materiales y
financieros para deserrollar los programas y proyectos encomendados a la Unidad.

- Elaborar y presentar informes sobre el conirol y resultados de las acciones emprendidas por el
Departamenta de Formacion a la Direccion de Seguimiento a Proyecios de TIG's del Sector Educativo.

- Desarrallar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

08.18.03.02 - Departamento de Desarrollo de Propuestas de Formacidn

Objetivo:
Gestionar, desarrollar y promover cursos y taileres de formacion para fortalecer tas habilidades y
competancias digitales en el use educativo de las TICCAD para el sector educativa, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- de formacion y

6n al personal directivo y docente a través de

cursos yfalleres en las i p fal, semi lal'y en linea ori al uso educat
de las Tecnologias de la Informacién, Comunicacion, Conocimiento y Aprendizaje Digital para

fortalecer sus habitidades y competencias digitales.

-Impulsar la formacidn de facill para lair ion de educativas presenciales,

semi presenciales y a dislancia a nivel estatal con el uso educativo de las TICCAD.

- Promover acuerdos para le implementacion de propuestas de formecion docente con las instituciones

e i inistrativas corresp

- Participar de manera conjunta con las areas correspondientes en la elaboracion de propuestas
formativas, orientadas a proyectos de aprendizaje integrando st usa didactico de las Tecnologias de la
Informacién, Comunicacion, Conocimiento y Aprendizaje Digital.

- Coadyuvar en la formulacion de la planificacion anual de la Direccion de Seguimiento a Proyectos de
TIC's del Sector Educativo, asi como proponer las necesidades en cuanto a recursos materiales y
financieros para deserrollar los programas y proyectos encomendados a la Unidad.

- Etaborar y presentar informes sobre el control y resultados de las acciones emprendidas pot el

Departamento de Formacion a la Direceién de Seguimiento a Proyactos de TIC's del Sector Educativo,

- Desarrollar todas aguellas funciones ir al drea de su ia,
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08.18.04 - Di i6n de Proy
Objetivo:

Planificar, aplicar y ejecutar iniciaivas que se ajusten a nuestras metas y objetivos institlucionales,

2con el fin de tener un control y organizacién de estas, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- D ideas e | oportunidades y recopilar datos para toma de decisiones
del proyecio.
- Liderar y supervisar al equipo, que P! Ios cbjetivos y roles.

- Gestionar 105 recursos, el tiempo y el alcance del proyecto, asegurandose de identificar y mitigar
riesgos que puedan afecter los recursos.

- Garantizar que el proyecto se complete dentro de los plazos establecidos.

- Elaborar informes y enélisis para compartir con las paries interesadas.

- Estar en comunicacion con el equipo y las partes interesacas.

- Desarrollar todas aquellas funciones ir al érea de su

08.18.05 - Subdireccion de Proyectos STEAM

Objetivo:
Ser responsable de impulsar la integracidn efectiva de las Tecnologias de la Informacién,

Comunicacion, Conocimiento y Aprendizaje Digital en et ambito

, i la
implementacion y evaluacion de proyectos educativos en Giencia, Tecnologia, Ingenieria, Arte y

Matematicas, para fortalecer los procesos de i y ap! je, contribuy al de

habilidades, competsncias y conocimientos en los estudiantes, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordingr iniciativas de i ion para la

de [as TICCAD en las escuelas publicas de

Educaci6n Basica er Scnora, en consonancia con las politicas educativas vigentes.

- Promover p d Yy fcos que b a los diversos actores del ambito
facilitando la isicion de conocimi y ec cias para la ir ién de una

culturarespansable en ¢l uso de las TICCAD.

- Qrganizar, i dar seguimi y evaluar ¥y 0 de la UTIGIE

que fomenten el desarrolio da habilidades y competencias en Ciencia, Tecnologia, Ingenieria, Arte y
Mateméticas (STEAM).
- Colaborar en la planificacién y ejecucién de eventas que estimulen la participacion y el interés de los

estudiantes en la STEAM.

- Proponer, implementar y dar seguimiento a programas y proy i que la
robélica en escuelas de Educacion Basica.
- Formular la planificacion anual de la Subdireccion, proponiendo recursos humanos, materiales y

financieros para ¢l desarrolia de programas y proyecios STEAM,

- Geestionar la parlicipacion del personal en progs de itacién para izar su
- Elaborar y presentar informes sobre el control y resultados de las acciones emprendidas por la
Subdireccion de Proyectos STEAM, respondiendo a las instancias gue lo requieran.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.18.06 ~ Subdireccién de Impulso a la Infraestructura Educativa

Objetivo:
Impulsar la vinculacion con dirig da camaras i gislativa, org: ones de la
sociedad civil, instituc y de il ion con el propssito de impulsar la infraestructura
para el d de las il en ciencias, ias, i ieria y &

segln la normatividad aplicable

Funciones:

- Disefiar e implementar planes de accion para fortalecer alianzas estratégicas con [os sectores
publico, social y privado, en la ejecucién de programas y proyectos en materia de inmovacion y
desarrollo tecnolégico.

- Vincular a la Unidad y formalizar acuerdos en materia de innovacidn y desarrcllo lecnologica, asi
como ejecucion de programas y proyectos con instituciones académicas, de investigacion y
gubernamentales {locales, nacionales e internacionales) asi como los sectores social y privado, a fin de
potenciar el conocimiento cientifico y tecnalogice ligedas a la educasion,

- Establecer relacion con miembros estratégicos da la Docencia en el Estado, para acordar apoyos

mutuos, identificar y conocer proyectos, asi como avances en innavacién y uso de Tecnalogias de.fa

Ce icacién, Conocimiento y Aj izaje Digital.
- Promover y gestionar convenios con instituciones de Educacion Superior, afin de gue sus estudiantes
realicen practicas y servicio social con proyectos que permitan impulsar y consolidar 8l conacimiento
cientifica y tecnologico.
- Colaborar en ia vinculacion entre las instituciones de Educecion Superior y.centros de investigacion y
de éstos con los usuarios de los sectores pablico, privado y social, preferentemente del Esiado.

- Vincular y coordinar { que redes de en la educacion con

aclores como medio de comunicacion estatales, instituciones de educacion superior, centras de

investigacion del estado, lideres de opinion, camaras emp iales, colegios de pi i as,

sindicatos, izaci no guber y de toda aquella instancia que promueva la
innovacion tecnologica en la educacién.

- Identificar sobre posible participacion de los proyectos o propuestas educativas promovidas por la
Unidad en concurses nacionales y estatales relacionados con innovacion y desarrollo tecnologico en
educacion.

- Investigar la factibilidad de que la Unidad de Sistemas de Informacién, Comunicacian e Innovacién

Educativa participe en los programas nacionales y estalales relacionados con el uso de fas tecnologias,

la innovacion y el desarrolio educativa,

- Determinar e Integrar informacion generada de estudios y analisis astratégicos en materia de

innovacién educativa en el ambito estatal, nacional e internacional.

- Etaborar y presentar informes sobre el contral y r de las i P i por la
Subdireccion & la Direccitn de drea.

- Desarrollar todas aquellas funciones inhsrentes al area de su competencia,
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