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Introduccidn.
El presente Manual ha sido elaborado con el propésito de mastrar un marco descriptive de la

y &mbito de de la oficina de la Subsecretaria de Planeacion

y Administracién, como parte de la estructura que opera la Secretaria de Educacion y Cultura, a fin de
que sirva como orientacion y apoyo para la toma de decisiones y el desempeiio de funciones de las

personas que integran esta Unidad Administrativa.

Las bases para |a laboracion de este documento han sido tomadas de la Guia Técnica para la

El i6n de de O editada por ta Secretarfa Anticorrupcion y Buen Gabierno.
El contenido general de este Manual sefiala lo relativo a responsabilidades, organizacion, objetivos y
funciones, todo lo cual permite tener una idea mas clara de los fines y ordenamiantos de la institucion,
Para establecer el orden de presentacion de los objetivos y funciones se inicié con el Subsecretario,
para después continuar con la descripcion de los demas drganos administrativos que jerarquicamente

dependen.de ésia.

La Subsecretaria de Planeacion y Administracion tiene como mision, planear, programar y administrar
las recursos financieros, materiales y humanos necesarios, a través de procesos eficientes y
trasparentes, enfocados para que las diversas unidades administrativas ctorguen los servicios de

educacion en el Estado.

Es asi como este documento basico de organizacion queda a disposicion det personal de esta Unidad

Administrativa con el fin de que sea i y enri ida en cuanto al ido que

sus servicios, enfatizando siempre en la calidad del desempefic, tomando an cuenta la creciente
evolucién que en el ambito de la administracion piblica se alcance, convirtiéndose asi en un
instrumento que sea base esancial para el analisis, que fundamente las acciones de mejora continua,
que coadyuven al logro de los objetivos y metas propuesias, que no tendra otra finalidad, que aquella

de cumplir cabalmente con las expectativas de la sociedad.

Este: debera I en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la ivi ida, en la organica de la unidad, o en algin otra
aspecto que influya en la ividad del mismo, i todas aquellas ificaciones que se

puedan presentar en su contenido, ya que su utilidad practica consiste en reflejar la organizacion

vigente.
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Misién
Pensar, sentir y vivir la escuela como territorio comin de cooperacion e integracian regional para la
formacién integral, humana y colectiva, que ¢rienie ia emancipacién y el bienestar de las

comunidades, |a region, [a nacion y del entorno planetario.

Vision
Transformar Sonora desde las aulas por medio de una i6n integral, ista y ipad
tentada en la ia participativa, la justicia social, la atencién prioritaria a poblaciones

vulnerables y la dignidad humana. Una educacion que garantice el acceso universal y promueva e
cultura de Ja evaluacion para orientar la mejora confinua, para que exista sismpre una escuela abierta
a la comunidad donde se generen las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

democratica que oriente trayectorias de vida significativas y transformadoras.

Antecedentes.
En marzo de 1978, la Secretaria de Educacion Plblica realizé sus primeros intentos de acerear el

poder de decision a |as entidades federativas, creando las 31 Delegaciones Genarales; esto se dio en

el marco de la Reforma Admini iva para la de la Administracion Piblica,

desconcentrando con ello fa operacion de la educacion para lo cual, en el Manual General de

O ion de las Delegaciones se i6 la bajo la cual debia operar la

educacion en los Estados.

Con este antecedente 8 dieron los primeros pasos de lo que posteriormenle se materializaria coma
una verdadera descentralizacion de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, sin embargo,
persistia el hecho de que los Sistemas Federal y Estatal tenian mandos separados, lo cual dificulizba
en parte la colaboracion interinstitucional y la unificacion en la prastacion de los servicios educativos

parabeneficio del Estado.

Anteriormente, el nombre oficial de esta Dep ia era de Fomento Educativo y Cultura,

€OMmD S8 en su Interior en el Bolelin Oficial del 2 de septiembre de

1985, Posteriormente, en la Ley No. 2 que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones de la Ley
Organica del Poder Ejecutive del Estado de Sonora, aparece como Secretaria de Educacidn y Cullura
segun Boletin Oficial No. 38, seccion | dal 7 de noviembra de 1881, correspondiéndole las facultades y

obligaciones indicadas en el Articulo 27 de la misma.

La Subsecretaria de Planeacion y Administracion queda formalmente contemplada en el Reglamento
Interiar de la Secretaria de Educacion y Gulfura, en el Boletin Oficial No. 50 seccion | del 23 de junio
de 1997, integrada por las Direcciones Generales de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Recursos Humanaos, Infraesiructura Educativa, Servicios Regionales, Informética y del Programa para

Abatir el Rezago Educativo.

El 4 de marzo de 1995 se crea el fondo del fideicomiso para los créditos de Vivienda pasa los
Trabajadores de la Educacién del Estado, dentro del acusrdo Nacional para la Modemizacion de la
Educacion Basica. A partir de entonces el programa de VITEES es conferido a las funciones del

Despacho del Secretario y es hasta el afio 2000 que se reubica dentro de la estructura organica del

Despacho de la ia de Planeacion y Admini

En ¢l afio del 2008 se crea {a Coordinacion de Control de Calidad con la finatidad de dar inicio con la

coordinacién de fos proceses encaminados a la certificacion en la norma ISO de toda la Secretaria,
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obteniendo su primera certificacion en la norma 1SO 9001:2000 el 13 de diciembre del 2006,

considerdandose ésta como el primer ciclo de mejora.

En la expedicion del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, en el Boletin Oficiel
del Estado de Senora, No. 47 Secc. IV, del dia jueves 12 de junic de 2008, incluyd medificaciones en

de la Direccion

las Unidades Administrativas adscritas & esta fa, dejando la

General de Infrasstructura Educativa y la ir ion de la Coordinacién General de

Carrera Magisterial.

Derivado de la reforma educativa y la Ley General de Servicio Profesional Dacente la Coordinacion
Genreral de Carrera Magisterial, con fecha del 31 de mayo del 2015, se sustituye por fa Caordinacion
Genaral de Servicio Profesional Dacente misma que el 31 de marzo de 2018, segin la publicacion del
Boletin Oficial Tome CXCVII Nam. 26 Secc. | del Decreto que reforma, deroga y adiciona diversas
disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Culture, pasa a la adscripcion

del Titular de la Secretaria.

Con fecha 31 de Julio de 2019, en el Boletin Oficial del Estada de Sonora, Toma CCIV, Edician
Especial, se expide Reglamentc Intericr de la Secretaria de Educacién y Cultura, incluyendo
modificaciones para esta Subsecretaria, especificamente el cambio de adscripcion de la Coordinacion
General de Programas Compensatorios (antes Direceién General del Programa Integral para Abatir el

Rezago Educativo) a la Subsecretaria de Politicas Educativas y Participacion Social.

Posteriormente, se madifica la estructura organizacional de la Seeretarfa de Educacion y Cultura al
crearse la Direccion Generel de Procesos de Nomina adscrite a esta Subsecretaria da Planeacion y
Administracion, segin Boletin Oficial Tomo CCVI, Edicion Especial, publicado ‘elmiéreales 30 de

diciembre del 2020.

A finales de 2020, las atribuciones de la Subsecretaria de Planeacién y Administracion se sustentan
juridicamente en el Reglamente Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, asf como en las
establecidas en el Reglamento Interior de los Servicios Educativos dal Estado de Sanora, publicados
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estade de Sonora, Tomo CCVI, Edicién Especial, del miércoles
30 de diciembre del 2020, y en Acuerdo que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones del
Reglamento Interior de Servicios Educativos del Estado de Sanora, publicado en Boletin Oficial Tomo

CCVH, Edicién Especial publicado el martes 16 de febrero de 2021.

El 4 de febrero de 2025, se publico en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, Tomo CCXV, Namera

10, Seccion IV, el F Interior de la ia de Educacion y Cultura. Posteriommente, el 6
de marze de 2025, se publicd en el mismo Boletin, Tomo CCXV, Nimero 19, Seccion IV, el
Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora. Ambos reglamentes incluyen
medificaciones en las atribuciones de la Subsecretaria, destacandose cambios en la adscripcion de la
Direccion General de Recursos Humanos, la Direccion General de Procesos de Némina y la Direccion
General de Informatica. Estos cambios forman parte de una reestructuracién interna para mejorar la
organizacion y funcionamiento de la Secretaria. Con la expedicion de estos reglamanios, la
Subsecretaria y la Coordinacion Ejecuiiva de Planeacion y Administracion ahora comprenden las

Direcciones los de P ion, de A

y Finanzas y de Servicios Regicnales. El
reglamento entra en vigor a partir de su publicacion, conforme a las disposiciones legales

correspondientes.
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Marco Juridico.
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.
~ Ley del nstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Senora
(ISSSTESON).
- Ley Federal del Trabajo.
- Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.
- Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.
- Ley de Coordinacion Fiscal.
- Ley de Planeacion del Eslado de Sonora.
- Ley Organica def Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
- Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamentel y Gasto Pablico Estatal.
- Ley de Adqguisicicnes, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles
de la Administracién Piblica Estatal.
- Ley de Bienes y Concesicnes del Estado de Sonosa.
- Ley General de Educacion.
- Ley de Educacion para el Eslado de Sonora.
- Ley de Adauisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Ley Federal de Respansabilidades Administrativas de los Servidores. Plblicos.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado {ISSSTE).
- Ley ge Procedimiento Administrativo del Estade de Sonora.
- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
- Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Senora,
- Ley de Entrega Recepcitn para e! Estade de Sonora.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Sonara.
- Ley Federal de Transparencia y Agceso a la informacién Publica.
- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.
- Ley de Responsatilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
- Ley de Ausleridad y Ahorro def Estado de Sonora y sus Municipios.
- Cadigo de Etica y Conducta y Reglas de Integridad para los servidotes piblicos de la Administracion
Piblica Estatal.
- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonore.

- Reglamento Interior de Ia Secretaria de Educacion y Cultura,

- Interior de los icios E del Estado de Soncra.

- Acuerdo en el que se establece el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para la
Administracion Pablica Estatal.

= Acuerdo por el que se Establecen las Normas de Austeridad para la Administracion y Ejercicio de los
Recursos.

- Plan Nacicnal de Desarrollo.

- Plan Estatal de Desarsolio.

- Manual de Organizacion de la ia de P

ion y Administracion.

- Manual de F imi dele
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA.

CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS SUBSEGRETARIAS

Atticulo 6°.- Al frente de cada Subsecretaria habra un Titular de la Subsecretaria, que tendra las

atribuciones genéricas siguientes:

1.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de 1as unidades
administrativas que se le adscriben, de acuerdo con los lineamientos que fije la o el Titular de
Secretaria;

Il.- Establecer las acciones de coordinacion con los Titulares de las Subsecretarias, cuando resulte

necesario para alcanzar el ¢éptimo desarrollo de las que sean p de la
Secretaria;

il1.- Acordar con la o el Titular de |a Secretaria, el despacho de los asuntos encemandados a las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria a su cargo, a informarle oporlunamente sabre et

estado que guardan los mismos;

IV.- Dictar las medidas necesarias para el d ) y majora reg ia de las
unidades adscritas a la Subsecretaria a su cargo;

V.- Participar, en ia esfera de su competencia, en la elaboracion de las programas a cargo de la
Secretaria;

V1.- Participar en la definicion de las politicas, fineamientos y.criterios que se requieran para la
formuiacién, revisién, actualizacién, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos
estratégicos que de ellos se deriven;

VIl.- Formular e integrar el anteproyecto del Presupuesto de Egrescs por programas que corresponda

a la Subsecretaria a su cargo, y verificar, una vez aprobado el mismo, su correcta y oportuna

ejecucion por parte de las unidades inistrativas bajo su

VIIL.- Praporcionar la informacion, los dates y la cooperacion técnica que le sea soiicitada, de

cor idad con las politicas por la o el Tilar de la Secretaria;

IX.- Recibir en acuerdo a las y los funcionarios y empleados adscritos a la Subsecretaria y conceder
audiencias a las y los particufares de conformidad can las politicas definidas al respecio;

X.- Desempefiar las funciones y comisiones que la o el Secretaric le encomiende, mantenienda

informadao(a) sobre el desarralio de éstas, y por acuerdo expresc, representar a la Secrelaria en los

actos que la o el propio Titular de la Dependencia determine;
XI.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus alribuciones y de aquellas que le sean

sefialadas por onofe

por

Xil.- Evaluar y verificar periodi los de las activi de la ia asu

cargo, en funcién de los objetivos y prioridades definidas en los programas que se encueniren bajo su
responsabilidad y adoptar, en su casa, las medidas necosarias para corregir las desviaciones que se
hubieren detectado;

XItl.- Formular-y'someter a la consideracién de la o del Secretario los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos para el buen funcionamiento de las unidades administrativas a su
cango;

XIV.- Vigilar el cumpiimiento de las leyes, decretos, reglamenios, acuerdos y resoluciones, en el
ambilo de su competencia;

¥ admini de losg

XV.- Cumplir con los p imi i para la
recurses humanos adscritos en el dmbito de su competencia;
XV« Custodiar y garantizar e} cuidado, conservacion y buen uso de los recursos humanos, materiales
y financieros que el Gobierno del Estado destina para el eficiente desarrollo de los programas que le
sofl ancomendedos;

XVil.- Efaborar el Programa Operativo Anual de acuerdo con las responsabilidades de su encargo y
los tineamientos que al respecto emita la o el Titular de la Secretaria;

XVIIl.- Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas autotizades a las unidades administrativas
que le estan adscritas;

XIX.- Contribuir en el cumplimiento de los principios, valores y conductas que se establezcan en los
ordenamientos vigentes en materia de Etica y conducta;

XX.- Mantener actualizada la informacion béasica de le Subsecretaria a su cargo, que debe publicarse

en el portal de transp ia, asi como proporch lair y atender en tiempo y
forma las solicitudes de informacion que se reciban, en los asuntos que sean de su competencia,
conforme a la normatividad eplicable;

XXI.- Contribuir en el cumplimianto de los principios, valores y conductas que se establezcan en &l

Codigo de Etica y Conducla;

XXI1.- Coady enlai on de acciones al del sistema de
conirol interno y la mejora del desempeiio institucional;

XXIIl.- Bar cumplimiento a lo sefialado en la Ley de Entrega Recepcitn para el Estado de Sonora;
XXWIV.- Contribuir con las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los dates personales que
en el ambito de su competencia posean, recaben o transmiten, a fin de evitar su alteracion, pérdida,

fransmision y acceso ne autorizado, debiendo asegurar su manejo y tralamiento para los propositos
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para los cuales se hayan obtenido de conformidad a la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesitn de Sujetos Obligados y Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Sonora y demas disposiciones aplicables;

XXV.- Expedir ¢opias certificadas de los documentos que cbren en sus archivos, asi come emitir las
constancias de |a informacion a su cargo que se encuentre en los medios magnéticos o electronicos,
en los términos de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica del Estade de Sonora,
Ley de Proteccion de Datos Personafes en Posesion de Sujetos Obligados del estado de Sonora, y

demaés procedimientos y disposiciones aplicables; y

XXV].- Las demas que le i las di: iciones legales y sefiale la o el Titular de la

Secretaria,

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS SUBSECRETARIAS

Articulo 10°.- A la Subsecrstaria de Planeacion y Administracién le corresponden las siguientes

atribuciones especificas:

|.- Coordinar y supervisar la planeacién, presupuestacion, administracion y evaluacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Secrelarie, en términos de las dispositiones. legales

aplicables;

1l.- Promover los prograrmas y proy i ala ion de los icios de la
Secretaria;

IIl.- Gestionar lo conducente ante las instancias competentes en materia de atencion a necesidades
de infreesiructura educative;

V.- Coordiner la operacion de los fideicomisos educatives que corresponda atender a le Secretaria en

el ambito estatal;

V.- Dirigir Ya formulacién de la prog) ion del pi to de los i i de!
sector educativo;

Vl.- Lievar a cabo los estudios sobre la programacién detallada para definir las necesidades de
recursos humanos y de infraestructura fisica necesarios para ia atencion a la demanda;

VII.- Dirigir la integ 1, seguimiento y de informacién de naturaleza administrativa de

las entidades del sector educativo, con €l propdsito da conocer su operacion, evaluar sus resultados y
participar en la organizacién de actividades tendientes a establecer politicas de desarrollo ¥

en cuando asi convenga pera faciliter su coordinacian;

VIIL- Qrientar a tos organismos descentralizados de Educacion tipo Media Superior y Superior en

relacion con los procesos administrativos para la apiicacion del presupuesto estatal y federal;

IX.- Goordinar ios estudios de factibilidad de las solicitudes ¥ propueslas para la creacion, conversion
y ampliacion de la oferta educativa de instituciones de lipo Madia Superior y Superior, 8si como de
organismos de investigacién;

X.- Colaborar con los i € insfi de

de tipo Media Superior y Superior con
la infegracion de {as solicitudes de modificacién o transferencia de recursos presupuestaies que
saliciten (as instituciones educativas de Media Superior y Superior;

XL.- Coordinar.eon el Instituto Sonarense de infraestructura Educativa, el seguimiento y aplicacion de

recursos en las.@bras de il ictura, imienta, ilitacion y equi i en las

insfituciones de educacion tipo Media Superior y Superior;
Xli.- Las demds que le confieran las disposiciones fegales aplicables y la o el Titular de la Secretarfa.

La Sub a de Planeacion y

se auxiliara, segin corresponda por el personal

técnico y ini ivo que las y del servicio

qui y figuren en el presupuesto.

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUGATIVOS DEL
ESTADO DE SONORA.

CAPITULO v

DE LAS ATRIBUCIGNES GENERICAS DE LAS GOORDINACIONES EJECUTIVAS

Articulo 8°.- Al frente de cada Goordinacién Ejecutiva habré un Titular de la Coordinacién, que tendra

las etribuciones genéricas siguientes:

1.~ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de ias unidades
administrativas que se le adscriben, de acuerdo con los lineamientos que fije el Gonsejo Directivo del
Organisma;

il.- Establecer las acciones de coordinacion con las o los fitulares de las Coordinaciones Ejecutivas,

cuando resulte necesario para alcanzar el dptimo de las activi que sean

del Qrgenismo;
Ill.- Acordar con Ia o el Director General. el despacho de los asuntos encomendados a las unidades

adscritas a la G

Ejecutiva a su cargo, e informarle oportunamente sobre €l
estado que guardan log mismos;
V.- Dictar las medidas necesarias para el desarrollo administrativo y mejora regulatoria de las

unidades adscritas a la Coordinacion Ejecutiva a su cargo;
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V.- Participar, en la esfera de su competencia, en la elaboracion de los programas a cargo det
QOrganismo;

VI.- Participar en |a definicion de las politicas, lingamientos y criterios que se requieran para la
formulacion, revision, actualizacion, seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos
estratégicos que de elios se deriven;

VII- Formular e integrer el anteproyecto del Presupuesto de Egresos por programas que corresponda

ala Coordinacién Ejecutiva a su cargo, y verificar, una vez aprobado el mismo, su correcta y oportuna

ejecucion por parle de las uni admini bajo su

Vlil.- Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sea solicitada, de
canformidad con Ias paliticas establecidas por el Consejo Directivo del Organismo;

1X.- Recibir en acuerdo 2 1as y 16s funcionarios y emplaados adscritos a la Coordinacion Ejecutiva y
conceder audiencias a las y los particulares de conformidad con las politicas definidas al respecto;

X.- Desempefiar las funciones y comisiones que Ia o el Director General le encomiende, manteniendo
informado sobre el desarrollo de éstas, y por acuerdo expreso, representar al Orgenismo en los actos
que el Consejo Directivo determine;

XI.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribucionas y de aquellas que le sean

il por ion o e o dan por suplencia;
XIl.- Evaluar y veriticar periddicamente los resultados de las actividades de la Coordinacién Ejecutiva
& su cargo, en funcién de los objetivos y prioridades definidas en los programas que s encuentren
bajo su responsabilidad y adoptar, en su caso, lag medidas necesarias para corregif lag desviaciones
que se hubieren detectado;
XIII.- Formular y someter a la consideracion de !a o del Director General los proyectos de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos para el buen funcionamiento delas unidades administrativas.a su

cargo;

XIV.- Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, ya i en el
ambito de su competencia;

XV.- Cumplir con los procedimientos estabiecidos para la contratagion'y administracion de los
recursos humanos adscritos en el ambito de su competencia;

XVI.- Custodiar y garantizar el cuidado, conservecion y buen uso de los recursos humanos, materigles
y financieros que el Gobierno del Estado destina para el eficiente desarrollo de los programas que le
son encomendados;

XVIL.- Elaborar el Programa Cperativo Anual de acuerdo con las rasponsabilidades de su encargo ¥
los lineamientos que al respecto emita el Consejo Directivo del Organismo;

XVIIl.- Supervisar y evaiuar ¢l desarralio de los programas autorizados a las unidades administraiivas

que le estan adscrilas;

XIX.- Contribuir en el li to de los principios, valores y que se en los
ordenamientos vigentes en materia de Elica y Conducta;

XX.- Mantener actualizada fa informacion basica de la Coordinacién Ejeculiva a su cargo, que debe

publicarse en el porlal de transparencia, asi como p. ionar la ir ic ia, y atender en

tiempa y forma las solicitudes de informacidn que se reciban, en los asuntos que sean de su

p ia, conforme alar ivit 3

XXi.- Cantribuir en el cumplimiento de los principios, valores y conductas que se establezean en el
Codigo de Etica y Conducta;

XXI\.- Coadyuvar en |a implementacion de acciones encaminadas al cumplimiento del sistema de
control interno y la mejora del desempefia institucional;

XXM-Dar cumplimiento a lo sefalado en la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora;
XXI'V.-Contribuir con las medidas necesarias que garanticen |a seguridad da los dalgs personales gue
en el ambito de su competencia posean, recaben o transmitan, a fin de evitar su alteracién, pérdida,
transmision y acteso no autorizado, debiendo asegurar su manejo y tratamiento para los propositos
para los cuales se hayan cbtenido de conformidad a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesionde Sujetos Obligados del Estado de Sonora;

XXV.- Expedir copias certificadas de los documentas que obren en sus archivos, asi como emitir las
constancias de la informacioén a su cargo que se encuentre en los medios magnéticos o electrdnicos,
en los términos de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonova,

Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados det Estado de Sonora, y

demés [ imientos y di ici i y
XXVL.- Las demas gue sefiale el Consejo Directivo, la o el Director General o le confieran las

disposiciones legales vigentes.

CAPITULO YV

DE LAS ATRIBUCICNES ESPECIFICAS DE LAS COORDINACIONES EJECUTIVAS

Asticulo 12.- Gorresponde a fa Goordinacion Ejecutiva de F y Ac i ion las si

atribuciones:

I.- Coordinar y supervisar la y evaluacion de los recursos

humanos, materiales y financieros del Orgenismo, en términos de las dispesiciones legales aplicables;

IL.- Promover los p ¥ proy ala d

racion de los servicios del

Organismo;
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Ill.- Gestionar lo conducente ante las instancias competentes en materia de atencian a necesidades
de infraestructura educativa;

IV.- Dirigir la formulacién de la programacion del presupuesto del Organismo;

V.- Llevar a cabo los estudios sobre la programacién detallada para definir las necesidades de
recursos humanos y de infraestructura fisica necesarios para |a atencion a la demanda. y

VI.- Las demas que sefiale el Consejo Directivo, la o el Director General, o e confieran las
dispasiciones legales vigentes.

La Coordinacion Ejecutiva de Planeacion y Administracion, se auxiliard, segin cotresponda por el

personal técnico y administrativo que las n

del servicia requi y figuren en el

presupuesto.

Estructura Organica
08.04 - Subsecretaria y Cootdinacién Ejecutiva de Planeacion y Administracién
08.04.00.01 - Direccion de Comunicacion Social
08.04.01 - Coordinacion Genera! de Proyectos

08.04.01.01 - Direccién de Atencion y Seguimiento
08.04.01.01.01 - Departamento de Gontrol Documental y Activos
08.04.01.01.02 - Departamentc de Seguimiento
08.04.01.01.03 - Departamento de Tramites y de Gestian Dacumental

08.04.01.02 - Coordinacion de Gestion de Proyectos

08.04.01.02.01 - Subdireccion de Seguimiento de Proyectos
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SECRETARIA OF EDUCACKON Y CULTURA y SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA

SUBSECRETARIA y COORDINACION EJECUTIVA DE PLANEAGION Y ADMINISTRACION

GOBIERNO
:SONORA

& ~ roucacion

¥ CULTURA

Sibauaaiey
Connhickn Eecutva
o Planeadiny

Adrésactn

13-E

Direocitn de Alaraitn ¥
Sqorers

1 F

s pis
- .
Documental y Ao Segarents. k un;mlfll
wF 09-F ®F
11 £ rimongade 8 12-E
Rttt e

Objetivos y Funciones

08.04 - Subsecretaria y Coordinaclén Ejecutiva de Planeacién y Administracién

Ob]etivo:
Contribuir de manera efectiva a la planeacion y administracién de los recursos humanas, materiales
y financieros asi ala i@, asegurando el imiento de la ividad aplicable y los
de racionaiizagion, austeridad y apl I con el fin de izar la disponibili

de recursos.necesarios para ofrecer un servicio educative en un ciclo de mejora continua, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Planificar, programar, administrar, dirigir, controlar y evaluar las actividades propias de la

Subsecretaria y de la Secretaria. Ademas, coordinar y sup: la

j ion de Jas activi

refacionadas con las Direcci de Pl 6n, Admini ion y Finanzas, y Servicios
Regionales, asegurando que se realicen de acuerdo con los lineamientos establecidos por el titular de
la Secretaria.

- Dirigir el disefio ¢ implementacidn de proyectos de infragstructura tecnoldgica y sistematizacion,

las i de las dif unidades administrativas de la

- i lo ante i en materia de atencién e inversion de las

necesidades de la infraestructura fisica educativa.

- Dirigir y inar Ia ion de la prog: ién presupuestaria anual de los organismos

dascentrali del sector que los recursos financieros sean asignados de
manera eficiente, fransparente y alineada con las paliticas y prioridadas del sistema educativo.

- Coordinar la ion detallada ia para i ificar y definir las r i de recursos

humaros y de infraesiructura fisica que Se requieren para asegurar una atencion eficiente y oportuna a
la demanda que se presente.

- Dirigir y coordinar ia i io imi yp jento de la i ion inistrativa de las

entidades del sector educativo.

- Asegurar a los O i D i de ion Media Superior y Superior en Relacion

con los Procesos Administrativos para la Aplicacién del ) Federal y Estatal.
- Coordinar los estudics de factibilidad relacionados con la creacion, conversion y ampliacian de la

oferta educativa en las Instituciones de Educacion Media Superior y Superior, asi come en organismos.

- Coordinar con las y el Instituto da Infraestructura Educativa (ISIE)

con § imiento,

para asegurar el éxito de los proy
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¥ equipamiento en las instituciones ivas de Sonora,

- Presentar y comunicar los resultados del sector educativo, asi come de los programas y proyectos
implementados al Ejecutiva,

- Representar a la Coordinacion Ejecutiva de Planeacion y Administracion ante el Gonsejo Directivo de
los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Desarroliar lodas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.

08.04.00.01 - Direccién de Comunicacién Social

Objetivo:

Coordinar temas relativos a Comunicacion Social de la ia de F ion y

Administracién, con el fin de documentar los proyectos segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Crear ol i iovi para los proyectos, como lo es el de la entrega de
uniformes escolares gratuitos, de la iade F ion y

- Coordinar los eventos, mesas de trabajo y/o reuniones tanto fisicas como virtuales correspondientes a

los planes de trabajo de la ia de F on'y

- Ser enlace con la Direccion General de Administracion de Personal para seguimiento en temas de

tramites y p inistratives con el personal adscrito a la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

- Realizar el trabajo de Fotografo oficial de la Subsecretaria, capturando evidencia de las diferentes
rauniones, eventos, y/o mesas de trabajo dantro y fuera de la Institucién.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes &l érea de su competencia.
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08.04.01 - Coo General de Proy
Objetivo:

Coordinar, dirigir y evaluar de manera efectiva fos proyectos especiales, administratives y
educalivos asignados por la Subsecrelaria de Planeacion y Administracion, asegurando que se
cumplan los plazos, se optimicen los recursos y se logren los resultados esperadas, segan la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar y dar seguimiento a los procesos de Licitacién y Adquisiciones, Servicios Generales,
Recursos Materiales y Servicios Administrativos en conjunto con la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

- Coordinar, revisar y dar acompafnamiento a la Direccion de Auditoria.

- Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del Presupuesto de la Secretaria de Educacion y Cultura y
de los Organismos, en coordinacion con la Direccion General de Planeacion.

- Coordinar y dar seguimiento a los programas, funciones y actividades de la Direccién General de
Servicios Regionales.

- Der Seguimiento a los requerimientos de altas, bajas y movimientos que realiza la Direccion General
de Administracion de Personal.

- Vigilar, ejecutar y dar seguimiento a les solicitudes recibidas en fa Subsecretaria ge Planeacion y
Administracian,

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

0B.04.01.01 - Di ién de A ion y Segui

Objetivo:

Gestionar de manera respansable el control de la cor y atender apor las
solicitudes recibidas en la Subsecretaria, con el proposito de garantizar su adecuada asignacién,

Oy ion. Asimismo, ismos de comunicacién eficientes entre las

Direcciones de érea, con el fin de optimizar la coordinacién y el flujo de informacion, segin la

normalividad aplicable.

Funciones:
- Elaborar en conjunta los reporles solicilados per el Ejecutivo, Oficialia Mayor y el Despacho.

- Apoyar de manera integral a los procesos de la Direccién de Adquisiciones, Licitaciones y Contratos.

- Dar seguimiento a fa y solicitudes recibidas en la para su correcta

asignacian y/o respuesta.

- Analizar las areas de oporlunidad en Direccicnes de area y acompafiamienta para el logro de los
objetivos.

- Revisar e interpretar los diferentes lemas de las Direcciones de area para su abordaje en
Subsecretaria.

- Verificar la informacion que se presenta en las sesicnes de Consejo Directivo de los Servicios
Educativos del Estado de Sonora.

- Desarrollar lodas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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08.04.01.01.01 - Depar

de Control Dx y Activos

Objetivo:
Coadyuvar en la operacion eficiente del Despacho mediante ol control y la revision de la

doct i por Jas éreas adscritas a la

que requiera la firma del/de la
Subsecretario (a) y/o delide la Secretario (a). Asimismo, supervisar el contrcl y la conservacion de los

bienes fisicos asignados a fa oficina, segan la normatividad aplicable.

Funciones:
- Recibir, revisar y controlar la documentacion generada por las unidades administrativas adscritas

al despacho, para el trémite de firmas por pante de los titulares de la Subsecretaria y Secretaria.

- Controlar el inventario de bienes muebles del despacho (SAFSEC) (altas, transferencias y bajas en el
sistema, obtencion de cédula censat de activo fijo).

- Elaborar los requerimientos de compras (SICOMREQ) y solicitudes de servicios necesarios para fa
operacion del despacho.

- Elaborar, tramitar y dar seguimiento a fa comprobacion de avisas de comision {SISVTP).

- Ser responsable, del manejo y comprobacion de! fondo fijo de caja {(SISVTP).

- Liberar y auterizar en el sislema (SAP) cel gobierno del estado.

- Elaborar y dar seguimiento al plan operativo anual (POA) del despacho (solicitar, recabar.e integrar
informacidny,

- Elaborar el anteproyecto y controlar et Presupuesto asignado al despacho (contrel y registro de!
ejercicio, adecuaciones presupuastales).

- Elaborar e anteproyecto, capturar y actualizar el PAAAS del despacho (sistema informalico. de
oficialia mayor).

- Desarrolfar todas aquellas funciones inherentes al area de'su competerncia.

08.04.01.01.02 - Departamento de Seguintiento

Obletivo:
Coordinar la gestién de la informacion y documentacion institucional, asegurando la correcta

publicacién en los porlales de tr ia, el imi de los lir

del Sistema Integral

de Archivo, el efectivo de las acllvi

del Sistema da Gestién Documental, asi como la
elaboracion de los documentos requeridos para el Consejo Directivo de SEES, segiin la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Revisar en el Sistema de Gestion Documental las Petici del y
carrespondientes a esta Subsecretaria.
- Controlar el cumplimiento de tareas especificas como el seguimiento del Sistema Integral de Archivo
(SIA).
- Grganizar la Informacion en la plataforma del Sistema de Entrega de Recepcion {SIR).
- Verificar los Manuales de Organizacion y Pracedimiento en el Sistema de Integracion y Control de
Documentos Administrativos (SICAD).

- ini en la F a N

| de Transparencia (PNT) y la Plataforma Estatal de

T ia (PET) lair ion cor I aesta

- Solicitar, recoger y validar (a informacién necesaria que se presentan en las sesiones de Consejo
Directivo de SEES.

- Elabarar Carpetas y Actas de H. Consejo Directive de los Servicios Educativos del estado de Sonora.

- Desarrollar todas aquellas funciones it al area de su corr
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08.04.01.01.03 - Departamento de Tramites y de Gestién Documental

Ob]etivo:
Administrar la correspondencia relacionada con ¢l Sistema de Gestion Documental, a fin de
asegurar el manejo eficaz de los documentos y apayar los procesos del Despacho del/de la

Subsecretario(a), segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Recibir, capturar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia recibida a través del Sistema de
Gestion Dacumental.
- Dar apoyo administrativo a las direcciones de Atencion y Seguimiento y Prayectos.

- Apoyar en |as actividades ini ivas y i para ef

funcicnamienta

del Despacho det/de la

de acuerdo con las instrucsiones que se emitan y conforme a
1a normatividad aplicable.

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

09.04.01.02 - Coordinacion de Gestion de Proyectos

Obijetivo:

Atender las i admini i del/de la i '

apoyo en las

aclividades del Despacho y en la gestion de su agenda particular, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Asistir directamente al Subsecretario (a), coordinar técnicamente 1as necesidades de la
Subsecretaria,

- Llever.a cabo actividad: inistrati coma la gestion de dacumentos y archivo de

informacién.
- Coordinar el seguimiento de Agenda del Subsecretario: Monitareo y actualizacion ds la agenda diaria.

- Elaborar i del Sectar

con Oficialia Mayor: Desarrollo de contenido para
presentaciones.

- Elaborar y disefiar estructuracion de diapositivas.

- Elaborar en conjunto los reportes solicitades por el Ejecutive, Oficialia Mayor y el Despache.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.04.01.02.01 - Sub ion de imi de Proy

Objetivo:
Ser responsable de coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades, framiies y asuntos de

fa Subsecretaria de Planeacion y Admini ion, para izar et

p de sus objeti

Coadyuvar en la implementacion de las mejoras necesarias con el proposito de asegurar un Gptimo

funcionamiento y desempefio del Despacho, segiin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Preparar la agenda diaria de actividades de atencion, tramite y seguimiento al Despacho de la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
- Verificar toda la documentacion recibida y asuntas turnados a la Subsecretaria de Planeacion y

Administracion.

- Preparar las minutas de i jecutivas para su imiento operativo.
- Apoyar en la elaboracian de agenda de acuerdes y su seguimiento.
- Elaborar documentos y presentaciones de informacion financiera, presupuestal y de operacion de

proyectos y programas.

- Desarmoliar todas aquelias &l &rea de su cor

Bibliografia

- Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion emitida por la Secretaria
Anticorrupeion y Busn Gobierno, vigente. L L

- Lineamipemosypara la elaboracion, revision y tramite de RI, de estructuras organicas, de MO
y MP de las Dependencias y Entidades de la APE formulados por la Secretaria Anticarrupeion
y Buen Gobiemo, vigente. . . .

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, wggme. .
- Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, vigente.



17 Tomo CCXVI « Hermosillo, Sonora « Numero 52 Secc. V * Lunes 29 de Diciembre de 2025

BOLETIN OFICIAL



V10140 NI131709

G20g op aiquieiol( 8p 6 S8un .« A "008S gG OJIBWNN . BIOUOS ‘O||ISOWIBH - [AXDD OWwo ]

8l

Manual de
Organizacion
Secretaria de Educacion y

Contenido

|. Introduccion

{l. Antecedentes

Hll. Marco Juridico Administrativo
IV, Atribuciones.

V. Esttuctura Organica

V1. Organigrama

Cultura y Servicios Educativos
del Estado de Sonora

VII. Objetivos y Funciones

Direccién General de Servicios Vil Biblografa
Regionales
Elabord Presentd ‘ Valido
Director (a) G l d S i E¢ i L i i
Sech hegiman, ey D | | N e fotcomupon

Srinea el Por Epctlncil
Sortora,oegin 0%lo DS-CHBY2095 e fochn
o ozes

y de los Servicios Edvcaiivos del L T

' L Estado dejSonora. RriCUg 25, Aparado awm:.x\ da uwi:‘y
//M)/ ol
I T %%%/
e

GOBIERNO DEL
ESTADO DE SONORA
SECRETARIADE
| LLACION Y CULTURA
LiRECCION GENERAL DE
SERVICIOS REGIONALES
AERMOSILLO. SONORA



vIOI40 NIL3109

61

G20Z 9P 24qWIBIdIg 8P 62 SeUNT « A "009S gG OJSWNN - BIOUOS ‘OfJISOWISH « [AXDD OWOo |

Introduccion.

El presante manual de organizacion, instrumento oficial en el cual se fundamenta ia

al, y gue sirve de y base para fa toma de decisiones, que garantice

el Gptimo desempefio de las funcionss del personal que integran esta Unidad Administrativa.

El propasito de este manuai es el de establecer la organizacién y el funcionamiento de nuestra
Direccién General, siendo de cbservancia general como instrumento de informacion y de consulla, a la
vez que se constituye como medio de comunicacion entre 108 servidores piblicos gue integran la

Direccion General de Servicios Regionales.

En su contenido, este manual contempla la organizacion general, la estructura orgénica las

objetivos y fu es del personal de nuestra Unidad Administrativa.

La actualizacion periddica de este documanto tiene como objetivo el de hacer mas eficaz la operacion
de los procesas que son responsabilidad de esta Direccion General, proporcionando el marco de
referencia minimo obligataric necesario para la ¢omecta administracian de los recursos disponibles, a
la vez que provae ia informacion basica sobre funciones especificas para el personal de mandos

medios de nuevo ingreso.

Finalmente es compromisa de esta Direccion General de Servicios Fegionales y del personal gue la

integra, el de mantener actualizado este manual, an 1a medida que se presenten medificaciones en su

efla ivi ida, en la astructura crganica de la unidad, o en algin otra

aspecto que influya en |a op d del mismo, reali ) las modificaci ias requeridas

para garaniizar que eu utilidad practica refleja la organizacion vigents.

Mision
Pansar, sentir y vivir la escuela como territorio comun de cooperacion e integracian regional para la
formacién integral, humana y colectiva, que oriente la emancipacibn, y el bienestar de las

comunidades, la region, la nacian y del enterno planetario.

Visibn

Transformar Sonora desde las aulas por medio de una educacion integral, humanista y emancipadora,
sustentada en la democracia participativa, la justicia social, la atencion prioritaria a poblaciones
vulnerables y la dignitad humana. Una educacion que garantice el acceso universal y promueva la

culura da la evaluacion para orientar la mejora continua, para que exista siempre una escuela abierla

ala comunidad donde se generen las oportunidades necesarias para consiruir una socledad diversa y

democrética que oriente frayectorias de vida significativas y transformadoras.
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Antecedentes.
Desde su creacion, la Secrelaria de ion Publica, ha i crearf i idéneas para
balmente con sus funci , como son la impartician de educacion basica, la agilizacion
dela anica de pagos, distribucién de iligrio, i iGn de sus i i con

la estructura municipal de los Estados y los necesarios para ilevar a cabo las tareas propias.

Le Secretaria da Educacion Publica en el afio de 1878 inicia el proceso de desconcentracitn para lo
cual reaiiza le integracion de Delegaciones Generales en las capitales de las Entidades Federativas,
considerando los objetivos educativos, la geografia y el Programa de Reforma Administrativa del
Gobierno Federal, se impuls6 la creacién de los Departamentos de Servicios Regionales con una

territorial

circur para facilitar en el ambite regional, fa prestacion de algunos

serviciog dirigidos al magisterio,

A partir de 1981 la Secretaria de Educacian Publica, inicid la emision y distribucién de los cheques a
su personal con el apoyo de sus Delegaciones Regionales en aquellos lugeres cuya ubicacién

estratégica permific lograr el éxito en las tareas emprendidas.

Ei objetivo era que las diversas aéreas de las iones i sin embargo

no & logrd una conexion de ranera fluida y se complicaron las tareas,

A partir de lo anterior se define la creacion de los Departamentos de Seivicios Regionales como

de participar ente con las Delegac i en las
Entidades Federativas en cumplimiento al quinto objetivo prioritario de la Secretaria de Educacicn

Publica: “Elevar la eficiencia del Sector Educative™

En Mayo de 1994, par inslrucciones del Ejecutivo Estatal, se llevd a cabo ia integracion de las

estructuras inistrativas de la ia de E

y Cultura y.de los Servicios Educativos dei

Estado de $onora, unificando los procesos de planeacion, programacion, coordinacion, operacion y

el cambio de St General de

de Servicios i surgiendo

Servicios Regionales por el de Direccion General de Servicios Regionales, hasta la fecha se ha estadoe

adscrita a la st

laborando como direccion general de servicios de planeacion y

administracion de la SEC.

Actualmente, las atribuciones se sustentan juridicamente en los reglamentos Interiores, el 4 de febrero

de 2025, se publico en ¢l Boletin Oficial del Esiado de Sonora, Tomo CCXV, Numero 10, Seccién IV,

¢l Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura y el & de marza de 2025, se publico en
el Boletin Oficial, Tomo CCXV, Numero 19, Seccion |V, el Reglamento interior de los Servicios

Educativos del Estado de Sonora.
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Marco Juridico.
- Conatitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sonora.
- Ley de Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Sonora.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Relacionados con bienes Muebles
de la Administracian Pablica Estatal.
- Ley de Obras Piblicas del Estado de Sonora.
~ Ley de Educacién para el Estado de Sonara.
- Ley de Mejora Regulatoria para el estada de Sonora.
- Ley de Planeacion del Estado de Soncra.
- Ley de Presupuesto de Egresos Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
- Ley de Procedimiento Administrativa del Estado de Sonora,
- Ley de Proteccion Civil para el Estade de Sonora.
- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Senora.
- Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informagcion Piblica del Estade de Senora.
- Loy del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajedores del Estado (ISSSTE).
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado de Sonora
(ISSSTESON).
- Ley del Sewvicio Civil para e Estado de Sonora.
- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.
- Ley Federat de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubsmamental.
- Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
- Ley General de Educacion.
- Ley General de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Rablica.
- Ley General del Servicio Profesional Docente.
- Ley General de! Sistema Nacional Anticorrupeian.
- Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Soncra.
- Ley que regula el Olorgamiento de Becas y Estimulos Educativos del:Estado de Sonocra.
- Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Senara.
- Decteto que Crea el Sistema de Informacion de Acciones de Gobierno del Estado ds Sonora.
- Decreto que rige al Consejo Nacional de Fomento Educativo.

- R de las Cendici de Trabajo del Personal de la Secreteria de Educacion

Publica.

- Reglemento de Afiliacién, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE.

- Reglamento de Prestaciones Econdricas del ISSSTE.
- Reglamento Intarior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

- Reglamente Interior de los Servicios Educativos del Estado de Soncra.

- Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacién Plblica.

- Reglamento de Escalafén para los Trabajadores de Educacién al Servicio del Estado de Sonora.

- Reglamento de Cambios de los Trabajadores de la Educacién.

- Acuerdo Nacional para |a Modernizacion de fa Educacién Bésica y Normal,

- Acuerdo por el-que se emiten las medidas y \i iertos de reduccion,
gasto piblico del Eslado.
- Programa de Calidad Gubernamental de 12 Administracién Publica,

/Lineamientos para el Mantenimiento y Mejora dal Sistema de Gestion de Calidad.

ia y transparencia del
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTC INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA
CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECGIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 28.~ La Direccién General de Servicios Regionales estara adscrita a la Subsecretarfa de

Pl ion y Administracion y tendra 1as si

I.- Promaver y coordinar la ejecucion de los programas y proyectos fendientes a la desconcantracion
de los servicios de la Secretaria;

li.- Planificar, coordinar y evaluar las politicas y ias de ion, de las Di

Regionales;

II.- Otargar, a través de las Delfegaciones Regionales, |os servicios para tramites y expedicion de
documentacion comprobatoria a los que tenga derecho el personal de la estructura educativa y de
apoyo a la educacién;

'8 i y dar imi & las solicitudes que realice el personal de la estruclura educaliva y

de apoyo & la educacion, a través de tas D i Regi anta las di unidades
administrativas de la Secretaria;

V.- Coadyuvar con la Direccion General de Administracion de Personal y 1a Direccién General de
Procesos de Normina, en el proceso de pago de nominas del personal de la estrutiura educativa y de
apoyo a la educacion, a través de las Delegaciones Regionales;

V.- Coadyuvar en el seguimients & las acciones de identificagién de necesidades de infraestructura,
mobiliario y equipo de los ceniros educativos;

VIl.- Fungir como eniace de informacidn entre las diferentes instancias de |e estructura educativa y las
Delegaciones Regionales;

VIli.- Coadyuvar con la Direccién General de Registro Escolar y Servicios a Profesicnistas en las

alosp imientos para el registro y certificacion de los alumnos de
Educacion Basica, en las Delegaciones Regionales;
1X.- Administrar y coordinar los almecenas regionales que, en el interior del Estado, brindan y operan

los servicios de recepcion, resguardo y distribucion de libros de texto gratuitos, uniformes escolares,

- .

Utiles escolares, materiales educativos de apoyo,

portivos,

materiales de apoyo a la operacion de la educativa, oy equipo, entre ofros;

X.- Otorgar &l servicia de mantenimiente menor a los planteles de Educacion Basica a través de las

Delegaciones Regionales que cuenten con el equipo, insumos ¥ recurso humano, en el area
geografica de su competencia;

XI.- Otorgar el servicio de transporte escolar para alumnos de Educacion Bésica, de acuerdo con las
necesidades de los planteles educativos acorde con la suficiencia presupuestal;

XI\.- Coadyuvar con la Direccion General de Gonvivencia, Saiud y Seguridad Escolar en las

a planificar, p y coordinar ta implementecion de las acciones relativas a

protocolos de salud y seguridad en las Delegaciones Regionales y almacenes;
XItl.- Planificar fa logistica necesaria para 1a distribucion de los libros de texto gratuitos y demés

iales educatives ios que las instancias del Gobierno Federal envien a la Entidad

para la enfrega a aluminos y docentes de Educacion Basica; ¥

XIV.Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, y ef superior jerérquico.

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL

ESTADO DE SONORA

CAPITULO VII
DELAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECGIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 28.- La Direccion General de Servicios Regicnales estaré adscrita a la Coordinacion Ejecutiva

de Planeacion y Administracion y tendra las siguientes atribuciones:

1. Promover y coordinar la € ion de 1os p ¥yp tendientes a la in de

los semvicios del Organismo; ’

\l. Planificar, coordinar y evaluar las politicas y estrategias de operacion, de las Deiegaciones
Regionales;
il. Ctorgar, & través de las Delegaciones Regionales, los servicios para tramites y expedicién de

documentacién comprobatoria a los que lenga derecho el personal de la estructura educativa y de

apoyo a la educacion;
V. Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes que realice el personat de la estructura educativa y de

o

apoyo a la educacion, a través de las Deleg i Regi ante las unidades

administrativas del Organismo;
V. Coadyuvar con la Direccién Genera! de Administracién de Personal y la Direccitn General de
Procesos de Nomina, en el proceso de pago de néminas del personal de la estructura educativa y de

apoyo a la educacion, a través de las Delegaciones Regionales;
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V. G en el seguimi a las acci de i icacion de i dei a8,
mobiliario y equipo de los centros educativos;

VII. Fungir como enlace de informacion entre las diferentes instancias de la estructura educativa y las
Delegaciones Regionales;

VIil. Coadyuvar con la Direccion General de Registro Escolar y Servicios a Profesionistas en las
actividades referentes a los procedimientos para el registro y certificacion de los alumnos de

Educacion Bésica, en las Delegaciones Regionales;

1X. Administrar y inar los regionales ¢ue, en el interior del Estado, brindan y operan

|os servicios de recepcion, resguarda y distribucion de libros de texto gratuitos, uniformes escolares,

utiles escolares, materiales de apoyo, i didacticos, iales deporlivos,

materiales de apoyo a le ion de la educativa, io y equipo, entre otros;

X. Ctorgar el servicio de mar menior a los plas de Et Basica a través de las
Dalegaciones Regionales que cuenten con el equipo, insumos y recurso humano, en el area
geografica de su competencia;

X1. Otorgar el servicio de transporie escolar para alumnos de Educacion Basica, de acuerde con las
necesidades de los planietes educativos acarde con la suficiencia presupuestal;

XII. Coadyuvar con la Direccion General de Convivencia, Salud y Seguridad Escolar en las actividades

referentes a planificar, pramover y coordinar fa implementacion de las acciones relativas a protocaios

de salud y idad en las D i y

XIIl. Planificar la logistica necesaria para la distribucion de los libros de texto gratuitos y demas
materiales educativos complementarios que las instancias del Gobierno Federal envien a la Enfidad
para la entrega a alumnos y docentes de Educacion Basica; y

XIV. Las demés que seriale el Consejo Directivo, la o ¢l Direclor General, o le contieran las

digposiciones lagales vigantes.

Estructura Organica

08.17 - Direccion General de Servicios Regionaies

08.17.01 - Direccion de Organizacion y Proyectos Especiales

08.17.01.01 - Subdireccion de Seguimientc a Proyectas Esp
08.17.02 - Direccion de Administracion
08:17.02.01 - Subdireccion de Enjace Juridico
08.17.02.01.01 - Departamento de Supervision y Control Administrativo
08.17.03 - Direccion de Distribucién
08.17.04 - Direccion de Mantenimiento Escotar
08.17.04.01 - Subdireccion de Gestion de Infraestructura Escolar
08.17.05 - Direccion de Contre! de Persenal
08.17.06 - Subdireccion de Planificacion, Gestion y Logistica
08.17.07 - Direccién de Transporte Escolar
08.17.07.01 - Departamento de Logistica de Transporte Escolar
08.17.08 - Direccion de Enlace y Seguimiento
08.17.09 - Direccion de Gestion Institucional y Proteccion Civil
08.17.09.01 - Departamento de Gestion y Comunicacién
08.17.10 - Direccién de Coordinacion Regional
08.17.10.01 - Subdelegacion de Hermosillo
08.17.10.02 - Departamentc de Atencion Municipal Regional
08.17.11 - Delegacion Regional de Cananea
08.17.12 - Delegacion Regional de Agua Prieta
08.17.13 - Delegacion Regional de Bavispe

08.17.14 - Delegacion Regional de Caborca
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08.17.15 - Delsgacion Regionai de Alamos
08.17.45.01 - Subdelegacion de Alamos

08.17.16 - Delegacién Regional de San Luis Rio Colorado SECRETARIA

N

YeuTURR

SUBSECRE’
08.17.17 - Delegacion Regional de Moctezuma

08.17.18 - Delegacion Regional de Santa Ana

ACION Y CULTURA y
DE PLANEAGIONY

DIRECCION GENERAL DE SERWICIOS REGIONALES

08.17.18.01 - Departamento de Recursos Financieros de Santa Ana
08.17.19 - Delegacion Regional de Guaymas
08.17.19.01 - Subdireccién de Juridico de Guaymas

08.17.19.02 - Departamento de Administracién y Gestion de Guaymas

08.17.20 - Delegacion Regional de Obregén
08.17.20.01 - Departamenta de Recursos Financieros de Obregén
08.17.20.02 - Departamento de Adminisitacion y Gestion de Obregon
08.17.20.03 - Departamento de Control de Almacén de Obregon
08.17.20.04 - Departamento de Geslion y Proyectos Especiales de Obregdn
08.17.21 - Delegacion Regional de Navojoa
08.17.21.01 - Subdireccion de Registro y Certificacién de Navojoa
08.17.21.02 - Subdireccion de Becas de Navojoa
08.17.21.02.01 - Departamento de Control de Personal de Navojoa
08.17.21.03 - Departamento de Recurso$ Financieros de Navojoa
08.17.22 - Delegacion Regional de Puerto Pefiasco
08.17.22.01 - Departamento de Control de Almacén‘de Puerto Pefiasco R

08.17.23 - Delegacion Regional de Ures

08.17.23.01 - Departamento de Administracién y Gestion de Ures
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Objetivos y Funciones

08.17 - Di é de icios

Objetivo:

Dirigir y coordinar los programas y proyectos en maleria de educacion a través de las oficinas de
servicios regionales da la SEC, para acercar los servicios educativos a la comunidad escolar y facilitar
los framites de gestian, técnicos, administrativos y operalivos de pagos, distribucién de libros de texto
gratuitos, materiales educativos, unitarmes escolares, mobiliario y equipo y mantenimiento escofar,

segun la nomatividad aplicable.

Funciones:

- Determinar, dirigir y evaluar al desairollo de los programas y proyecios que fortalecen la
desconcentracion de los servicios de apoyo adminisirativo, control escolar y centros de  distribucion de
ia Secretaria de Educacitn y Cultura;

- Promover y gestionar la certificacion de los procesos en 1as oficinas de servicios ragionales de la
SEC;

- Planear, dirigir y supervisar las acciones pertinentes, para evaluar la operatividad de las oficinasde
servicios regionales, a fin de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios desconcentrados que

se brindan a la comunidad escolar;

los fir

- Dirigir e P que emita la Direccion General de Administracion y
Finanzas y de Administracion de Personal de la SEG, en las oficinas de servicios regionales;

- Administrar, controlar y supervisar el ejercicio de los presupuestos financieros que operan las
delegaciones regionales y el programa de mantenimierto escolar;

- Establecer y verificar que se mantanga el control interno requerido envia operacion de les procesos
que se desemperian en las areas administrativas de esta direccion general, delegaciones'y almacenes

regionales;

- Organizar y coordinar los st de registro y certifi querse ofrece a Ios alumnos de
educacién basica en las diferentes oficinas de servicios regionales en el Eslado;

- Coordinar la concertacion de convenios institucionales, para distribuit y/o adquivir libros de texio y
materiales educativos;

- Planificar y determinar las necesidades de libros de texto gratuito en coordinaciéon con la Direccién

General de Planeacion, de ile de Primaria y de Educacion Secundaria;

- Ejecutar la distribucién de libros de texto gratuitos, materiales educativos y mobiliario y equipo para

alumnos y planteles de educacion bésica;

- Coadyuvar en la distribucion y comprobacién del pago de néminas, cheques y talones de paga, al
personal docente, de apoyo y de asistencia a la educacion bésica, a través de las oficinas de servicios
regionales;

~ Brindar y operar el servicio de i menores en las de edi ion bésica;

- Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de libros de texto gratuitos, materiales educativos y

mobiliario y equipo que presentan las escuelas de educacién basica;

- Coordinar y superyisar el servicio de tramite de como fas de
antigiiedad, credenciales, hojas de servicio, elcétera, solicitados por al personal docente ¥
administrative;

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Sisterna. Integral de Archivo en lo relativo a
ia organizacion, custodia, proteccion y control de la documentacion emitida en el desempefio de los

pracesos propios de esta direccion general;

- 'Lievar a cabo la actualizacion de los admini: an los que se fundamenta la

operacion de a direccidn general de servicios regi y deleg:

- Coordinar y asegurar la implementacion del sisterna de gestion de calidad en la direccion ganeral de
servicios regionales y delegacicnes regionales;

- Qrganizar, coordinar y brindar el servicio de Transporle Escolar que se ofrece a los alumnos y
docentes de educacion basica atendiendo las necesidades de traslado diario a eventos;

- Desarrollar todas agquellas funciones inherentas al érea de su competencia.
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08.17.01 - Direccion de Organizacion y F 1

Obijetivo:
Coordinar las acciones de gestion, logistica y operacién de proyectos especiales en materia de
educacion para entrega de servicios ¢ bienes en favor de alumnos o docentes de educacién basica,

Ademas, garantizar el manejo adecuado de inventarios, la correcta distribucién de recursos y la

implementacion de estrategias que fortalezean la lay perativa en colaboracion
con las 4reas pondientes, segin la normatividad aplicable.
Funciones:

- Disefiar, controlar y inar las i procedimientos i mangjo de i ios y

sistemas de control de inventarios de bignes de proyectos especiales;

en materia de ion

- Organizar y sjecutar ias acciones cor i a proy

operados por la Direccién General de Servicios Regionales, garantizando su cumplimiento conforme a

fos lineamientos establecidos;

- inis y controlar la recepeion, y distribucion de uni escolares, optimi los

procesos logisticos para su entrega eficiente;

- Disefiar gias logisti para la ién eficiente de los centros de canje de uniformes
escolares, asegurando su funcionamiento adecuado;

- Proveer informacién estadistica sobre los avances relacionados con la distribucion y entrega de
bienes y servicios de proyectos especiales, facilitando |a toma de decisicnes estratégica;

- Coordinar la operacion integral de las p i desde la ) hasta e

garantizando la enirega efectiva de bienes y servicios en materia de educacion, exeluyendao programas

de libros de texto, i y iliario o equipo para planteles de educacién basica;

- Fungir como enlace entre la Direccion General de Servicios Regionales'y las Direcciones Generales

de Area i itas a la Sub: taria de E ion Bésica, con la Direccion General de

Planeacién y con la Unidad de Tecnologias de la Informacion, Comunicecion e innavacién Educativa

enlorelativo a i ibny i dep
- Supervisar la i ion de internos de ir io de bienes de proyectos especiales
en los i de la SEC, coordi la iliacién contable de la cuenta de almacén

para asegurar transparencia y eficiencia;

- Gestionar la generacién, validacion y autorizacion de bases de datos de informacion sobre proyectos
espeaciales, garantizando su precision y aclualizacion constante;

- Representar a la Direccion General de Servicios Regionales en reuniones de presentacion y

seguimiento de programas y proyectos especteles, asi como en lo referente a la recepcion y

distribucion de uniformes escolares;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.17.01.01 - én de imi a Proy i

Obijetivo:
Asegurar la implementacion eficienta y el cumplimiento de los proyectos educativos y logisticos de

la Direccién Generel de Servicios Regionales, mediante la supervision de procedimientos operativos, la.

coordinacion interinstitucional, la gestion de i ios y el de i isticas que
garanticen la adecuada distribucién de los recursos y el cumplimiento de [0s lineamientos establecidos,

$egun la normatividad eplicable.

Funciones:
- Supervisar las p imi peralivos, manejo de ir y sistemas de
contro! de bienes de proy i i su ejecucion;

- Coordinar y dar seguimiento & las acciones de los proyectos especizles en materia de educacion
operados por la Direccién General de Servicios Regionales, asegurando ef cumplimiento de los

linaamientos establecidos;

- Adminif y i la recepci y distribucion de uniformes escolares, optimizando

los procesos logisticos para su enirega eficiente;

- Disednar i isticas para la de los centros de canje de uniformes escolares;
su da funcionalidad;

- Fungir como enlace entre ia Direccion General de Servicios Regi y las Di

de Area iva adscritas a la Sub: taria de Educacion Bésica, asi como con la Direccion
General de Planeacién y la Unidad de T ias de la i6n, C , € innovacion
Educativa, en lo relativo a la gestion e i de p!

- i la ién, validacion y av de beses de datos de infarmacién sobre proyectos

su precision y izacion constante;

- Dasarrollar todas aquallas funciones inherentes al area de su'€ompetencia.

08.17.02 - Direccidn de Administracion

Objetivo:

Gestionar y administrar los recursos financigras y materiales de la Direccion General de Servicios
Regionales y Delegaciones Regionales para el ejercicio del p segan 1a nor d
aplicable.

Funciones:

- Coordinarla integracién y generar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion General de
Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;
- Administrar la aplicacién del presupuesto de egresos asignado a la Direccion General de Servicios
Regionales y Delegaciones Regionales;
- Goordinar y gestionar los tramites financieros recibidos de parte de las Delegaciones Regianales y
Direcciones de Area de la Direccién General de Servicios Regionales;
- Controlar, revisar y verificar & registro de ias operaciones gue afecten las partidas presupuestales de
la Direccién General de Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;
- Supervisar la operacion de los sistemas informaticos para el control del prasupuasto y gestion de
tramites de recursos financieros que se utilizan en la SEC y son de aplicacion a las Unidades
Administrativas;

mantenimiento de

- Tramitar y gestionar los pagos a los pt de
vehicutos de la Direccion General de Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;

- Analizar y revisar la programacion de las partidas presupuestales establecidas de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes en maletia presupuestal, contable y de recursos
materiales;

- Elaborar e! registro del presupuesto anual de la Direccion General de Servicios Regionales y
Delegaciones Regionales;

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Direccion General de
Servicios Regionales;

- Llevar a cabo el seguimiento del ejercicio del presupuesto de |a Direccion General de Servicios

R

ai ¥ D s F

para cumplir con

- ifi la i y operar las 1 prasuf r
eficiencia y oportunidad con el ejercicio del presupussto anual;

- Gestionar los tramites de recursos financieros de la Direccion General de Servicios Regionales y
Delegaciones Regionales;

- Analizar, registrar y gestionar los vidticos y las comprobaciones de gastos del personal adscrito a la
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Direccion General de Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;

- Revigar y validar la documentacién comprobatoria det gasto para garantizar que contenga todos los
requisitos administrativos, contables y legales que se cuente con la suficiencia presupuestal requearida
para su tramite;

- Ejecutar y registrar la gestion de las requisiciones de compra y de servicios que sa raquieren en la

Direccién General de Servicios Regit y D i R

- i y dar a los requeri de servicios generales de mantenimiento de
infragsiructura, servicios de copiado, etc., requeridos en la Direccion General de Senvicios Hegionales y
Delegaciones Regicnales;

- Controlar y supervisar el servicio d@ intendencia y seguridad en la Direccion General de Servicios

Regionales y Delegeciones R

- Coordinar y supervisar la actualizacién de /a cédula censal de activos fijos y gestionar y tramitar todo
lo relative de fas altas, transferencias y bajas, de mobiliaric y equipo de la Direccion General de
Servicios Regionales y delegaciones regionales;

- Programar, organizar y coordinar las revisiones internas a las areas adscritas a la Direccion General

de Servicios Ragi y

para detectar posibles inconsisiencias o fallas de

conirol interna que deriven en posibles observaciones por parte de los Grganos fiscalizaderes;

- D todas aquellas al area de su comp:

08.17.02.01 - Subdireccién de Enlace Juridico

Objetivo:

Atender todos los tramites y asuntos juridicos de las areas adscritas a la Direccién General de

Servicios Reg y brindando atencion y asesoria al personal, asi como

atender y dar seguimiento a los ¥ S0 de derivadas de auditorias

para promover el mantenimiento del control interno requerido en cada proceso y garantizar el estricto,

seglin la normatividad aplicable.

Funciones:

-(Coadyuvar en el asesgramiento juridico que soliciten las areas adscritas a la Direccién General de

Senvicios Regi y sus dell iones

- Recabar la informagién referente a temas juridicos, para el cumplimiento de respusstas a los tramites

o requerimientos al respacto, an las fechas i por el area te;

- Turnary dar seguimiento a las solicitudes de informacion por parte de los drganos fiscalizadores
externos g internos para la realizacién de auditorias;

- Recopilar informacion para solventar 1as observaciones que resulten de las auditorias realizadas por
Jos Organos fiscalizadores y propener las medidas de control requeridas para evitar su recurrencia y
ganciones administrativas derivadas de lo mismo;

- Promover la ejecucidn de revisiones internas a las areas adscritas a las Direccion General de

Servicios F y i i para detectar posibies inconsistencias ¢ fallas de

control interno que deriven en posibles observaciones por parte de los organos fiscalizadores:

- Supervisar el correcto fio de los p! it perativos para izar que su op
sea epegada & lo dispuesto en el Manual de Procedimientos vigente;

- Desarroliar bodas aquellas funciones inhierentes al area de su competencia.
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08.17.02.01.01 - Departamento de Supervislon y Control Administrativo

Objetlvo:

Mantener el seguimiento a la aperacion de los procesos para asegurar los cantrofes infemos
aplicables, asi como controlar y i fa inf i6n refativa a los activos fijos de la
Direccion General de Servicios Regi y sus iones regil segin la ividad
aplicable.

Funciones:

- Verificar f correcto desempefio de los procedimientos operativos para garantizar que su operacion
sea apegada ¢ lo dispuesto en el Manual de Procedimientos vigente;
- Integrar respuestas para la solventacion de las observaciones;
- Generar el programa anual de revisiones internas a las areas adscritas a las Direccisn General de

Servicios Regionales y delegaciones regionales;

- Dar ala det progt anual de internas a las areas adscrilas a las
Direccién Generel de Servicios Regi ¥ iones
- Fungir camo r del control y act. i6n de la cédula censal de la Direccion General de

Servicios Aegionales y delegaciones regionales;

- Operar, gestionar y supervisar todas las acciones requerigas relativas al alta, cia y baja de

mobiliario y equipo de la Direccién General de Servicios R y

- Fungir como enlace de la matriz de administracién de riesgos;

- Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al 4rea de su competencia.

08.17.03 - Direccion de Distribucion

Objetivo:

Planificar, organizar y optimizar el proceso de distribucion de libros de texto gratuitos, Gtiles
escolares, mobiliario y equipo, material didactico, de oficina, deportivo y todo tipo de materiales
educativos, que se recibe de instancias federales o se adquiere y se resguarda en los almacenes
regionales de la SEC, para la entrega suficiente y oportuna de los mismos en los planieles de

educacion basica en el estado; segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer sisiemas de control de i ios en los I de la SEC;

- Asegurar la distribucidn en tiempo y forma de los libros de texto gratuitos, mabiliatio y equipo, material
didéctico, de oficina, departivo y todo tipo de materiales educativos;
- Llevar a caba el seguimiento de las solicitudes relativas a libros de texto gratuitos, mobiliaric y equipo,

materiai-diddctico, de oficina, departivo y toda tipo de ( ivas;

- Supervisar la correcta aperacion por la resguardo y bucién de ion y distribucion
de los libros de texta gratuitos, mobiliario y equipa, materiai didactico, de oficina, deporiivo y todo tipo
de materiales educativos;

- Coordinar la practica de la toma del inventario fisice en los almacenes regionales de la SEC;

- Representar a la Direccion General de Servicios Regionales en las reuniones de licitecianes relativas
8 mobiliario y equipo, material didactico, de oficina, deportivo y fodo tipo de materiales educativos;

- Coordinar acciones que permitan llevas un controf contable del inventario en las almacenes regionales
de la SEC y gestionar, integrar, autorizar y entregar la informacion correspondiente a la concitiacion
contable de la cuenta de almacén;

- Atender los requerimientos de infarmacién y documentacién relativos a auditorias remitidos y
solicitados a la Direccion General de Servicios Regionales por organismos fiscalizadores, por el
Qrgano de Cantrol Intemo y otras instancias auditoras;

- Supervisar la correcta operacion del Sistema Integral de Archivo en la Direc¢ion de Distribucion;

- Llevar a cabo el seguimiento de las entregas de materiales educativos y de mobiliario y equipa

cor I & prog y generar los informes de avance de distribucion de estos con
base en las matrices de distribucion validadas;

- Goordinar ¢! tramite de servicios de transporles de fletes, cargas, descargas y maniobras para la
operacion de entregas de fibros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo a
planteles educativos o para transferencia de éstos entre (os almacenes regionales;

- Supervisar y operar el cumplimiento de las aclividades previas al inicio del cicla escolar para distribuir
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con oportunidad los libros de texto gratuitos, mobiliatio y equipo, material didactico, de oficina,
deportivo y todo lipo de materiales educativos;
- Garantizar la transferencia en tiempo y forma de los libros de texto gratuitos, mobiliario y equipo,

material did4ctico, de oficina, d

portivo y todo tipo de ' ivos a los
en el inlerior del Estado, para ia oportuna entrega de estos a las escuelas de educacion basica que

cada almagen atiende;

- Supervisar los cortes de ( ivos y la de la logistica de la distribucion de
los libras de texto gratuitos, mobiliario y equipo, material did4ctico, de oficing, deparlive y todo tipo de
materfales educativos en el Aimacén Regional Hermosillo;

- Planificar, programar la logistica y supervisar ja lizacién de | ios fisicos

. anuales en ef almacén regional en Henmosilio;
- Recibir y ordenar el inventario fisico de los libros de texto gratuitos, mobiliario ¥ equipo, material
didéctico, de oficina, deportivo y materiales educativos adquiridos y recibidos en donacién dentro del

almacan;

- Entregar i ducati iliario y equipo y i educativos

y recibidos en
donacion a los centros de trabajo;

- Organizar al personal a su cargo para cortes y distribuciones de libros de texto graluitos, mobiliario y.
8quipo, material didactico, de oficina, deportivo y Iodo tipo de maleriales aducativos para aseguiar ig

distribucion de estos en tiempo y forma;

- Asegurar que se realicen inventarios fisicos rotativos y periodicos en el almacén regional Hermosillo;

- Desarrollar todas aquellas funci i al area de su

08.17.04 - Direccién de Mantenimiento Escolar

Objetlvo:

Coardinar el programa de Mantenimienta Escolar para la atencion de los requerimientas por

reparaciones menores y atender y gestionar los imi dei pi por los
planteles educativos de educacitn basica, esto en base al manual de organizacian de la Secretarfa de

Educacian y Cultura, segin la normatividad apficable.

Funciones:

- Supetvisar el personal operativo del que realiza las y i enlos
planteles;

- Elaborar los fermatos de solicitud de servicio de los reportes diarios recibidos via telgf6nica y por
correo electronica de los planteles educativos donde existan necesidades de mantenimiento menor;

- Realizar el registro y seguimiento a las solicitudes, petici y pl i por los

planieles educativos er el sistema de Gestion Documental;

- Elaborar y enviar reporte diario de los servicios realizados por el personal del programa de
mantenimiento escolar, a la Direccidn General de Servicios Regionales;

- Elaborar y enviar reporte semanal de l0s servicios realizados por el personal del programa de
mantenimiento escolar, a la Direccion General de Servicios Regionales;

- Cantrolar y verificar el archivo de tramite y concentracion del programa de mantenimiemo escolar, asi
como la baja de documentos, para asegurar que se cumpla con la normatividad establecida;

- Gestionar requisiciones de compra de material necesario para la operatividad del programa de
mantenimienta escolar;

- Coordinar y gestionar con las reas correspondientes la atencién oportuna a los reportes de
mantenimiento que no competen al programa de mantenimiento escolar, segin la problematica
presentada;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &l area de su competencia.
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08.17.04.01 - Subdirec¢lén de Gestién de Infraestructura Escolar

Objetivo:
Qperar el programa de Mantenimiento Escofar para la atencion de los requerimientos presentados

por los planteles de educacién basica por reparaciones menores, segan la normatividad apiicable.

Funciones:

- Dirigir y organizar al personal operativa del programa que realiza las verificaciones y reparaciones
en los planteles;
- Elaborar los formatos de solicitud de servicio de los reportes diarios recibidos via telefénice y por
carreo electrdnico de los planieles educativos donde existan nscesidades de mantenimiento menor;
- Reslizar ef registro y seguimiento & las solicitudes, peticiones y planieamientos presentados por los
planteles educativos en el sistema de Gestién Documental;
- Etaborar y enviar reporte diario de ios servicios realizados por el personal del programa de
mantenimiento escolar, a la Direccitn General de Setvicios Regionales;
- Eiaborar y enviar reporte semengl de los servicios realizados por el persanal del programa de
mantenimiento escolar, a la Direccion General de Servicios Regionales;
- Controlar y verificar el archivo de tramite ¥ concentracion del programa de mantenimiento escolar, asi
£omo la baja de documentos, para asegurar que se curmpla een la normatividad establecida;
- Gestionar requisiciones de compra de material necesaric pava la operalividad del programa de
mantenimiento escolar;

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su

08.17.05 - Direccion de Control de Personal

Objetivo:
Coordinar, supervisar y { fos pi organizaci incluy la y
funciones del personal, la izacion de m les, la i ion de sistemas de control, la

geslion de capacitaciones y el seguimiento al Programa Operativo Anual (FOA), con el fin de asegurar
8l cumplimiento de metas y la mejora continua de los procesos dentro de la Direccién General de

Servicios Regionales y sbs Delegacionss Regionales, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

< Coordinar los procesos relativos al control y reingenieria de la estruciura organizacional de la

Direccion General de Servicics Regi y De iones R

- Recibir, gestionar y llevar a cabo el seguimiento de todos los tramites de caracter organizacional del

personal adscrito a la Direccién General de Servicios A y Di i F

- Recibir y gestionar las altas y bejas de personal adserito a la Direccion General de Servicios

Ragi yD i R

- Coordinar la elaboracién y revision del Manual de O 1y del Manual de Py dela
Direccion General de Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;

- Administrar y mantener actualizados el Manual de Qrganizacion y el Manual de Procedimientos de la

Direccion General de Servicios Regionales y Del a fravés de la operacion del
Sistema de Integracion y Gontrol de Documentos Administrativas;

- Coordinar la generacion y actuelizacion de las cédulas de puestos del personal adscrito a la Direccion
General de Servicios Regionales y Delegacionss Regionales;

- Goordinar el proyecta de competencias laborales de acuerde con los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Administracién de Parsonal;

- Fungir como enlace del Sistema de Entrega Recepcién o Sistema de Informacion de Recursos
Gubernamentates (SIA);

- Coordinar fa captura e integracion de informacion requeride en tas plantillas del Sistema de Entrega

Recepcién o Sistema de Informacion de R 505 Guber ntales {SIR) c: pondi ala

Direccion General de Servicios Regi y Del i A

- Fungir como entace del Programa Operativo Anual (POA) en la Direccion General de Servicios

o yD . Regi

- Ceordinar y supervisar la entrega de informacion del avance de cumplimiento de las metas del

Programa Operativo Anual (POA) para la realizacion def informe mensual, trimestral y anual;

- Revisar y analizar los de la on de clima orgar ¥ generar ei prog de
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acciones para la mejora de este con base en los resultados obtenidos;
- Coordinar, gestionar y promover la participacion y asistencia a cursos de capacitacion, talleres,

seminarios y reuniones de formacion para personal adscrito a la Direccién General de Servicios

Regi yD

- Goordinar y supervisar la implementacion y operacion del Sistema Integral de Archivo (SIA) en la
Direceién General de Servicios Regionales y Delegaciones Regionales;

- Actualizar el descriptor de puestos de acuerdo con los lineamientos y politicas emitidas por la
Direccion General de Administracion de Persanal;

- Supervisar el

de los procesos de incidencias y de registro y certificacion
en las delegaciones regionales;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procasos certificados dentro del
drea de competencia;

- Gestionar y dar seguimiento a la contratacion de persanal por tiempo determinado (Honcrarios)
adscrito a la Direccién General de Servicios Reglonales y Delegaciones Regionales;

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

08.17.06 - Subdireccion de Planificacion, Gestion y Logistica

Objetivo:

Coordinar la operacion de los almacenes ragionales SEC, asi como supervisar el desampefio de los
procesos descancentrados en |as delegaciones regionales para verificar el mantenimiento de! contyol
interno requerido relativo a la correcta administracion de los inventarios de libros de texto gratuitos,
mobiliario y equipo, material didéctico, de oficina, deparlivo y todo tipe de materiales educativos, segln

la normatividad aplicable,

Funcignes:

- Disefiar, controlar y inar las ianes, pi i operati manejo de ir iosy

sistemas de control de ir de los all regi de la SEC;

~'Fungir como enlace entre la Direccion General de Servicios Regionales y las Direcciones Generales
de Area Educativa adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica, para la coordinacién y gestién

relativa a la elaboracion o generacion de matrices de distribucidn y temas r il con la

racepcion, resguardo y distribucion de fibros de texto gratuitas, mebiliario y equipo, material didéctica,
de oficina, deportivo y todo tipo de materiales educativas:

- Fungir como responsable Unico de Distribucion en el Estado de Sonora, ante la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos;

- Servir come enlace de gestion e informacién con la SEP y sus unidades administrativas y con la
CONALITEG en todo lo rejative a la recepcion, resguarda y distribucion de libros de texto gratuitos y
maleriales educativos que dichas instancias envian a las Entidades Federativas;

- Fungir como administrador del Sistema de Control de Inventarios o Sistema de Almacenes
Regionales;

- Capacitar al personal en los procesos operativas de almacén y manejo del Sistema de Control de
Inventarios o Sisterna de Almacenes Regionales;

- Orientar al personal de almacén en lo relativo ai correcto registro de entradas, salidas y transferencias

en el Sisterna de Control de 0o Sistema de Regionales;

- Gestionar la generacion, validacién y autorizacion de las matrices de distribucion;

- Revisar y organizar |las matrices de distribucion para la determinacién de cantidades a transferir a
cada almacén y a distribuir por cada uno de éstos;

- Programar y supervisar las practicas de la toma fisica del inventario en los almacenes regionales;

- Comunicar instrucciones a los(as) delegadasias) regionales y personal de los almacenes regionales
relativas a la planificacion, gestion, logistica, recepeion, resguardo y distribucion de libros de texto

gratuitos, mobiliario y equipo, material didactico, de oficina, deportivo y todo tipo de materiales
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edugativos;

- Gonciliar y validar, en coordinacion con la Direccién General de Planeacién de la SEC y el personal
dasignado por las Direcciones Generales de Area Educativa de la SEB, la matricula de alumnos de
educacibn basica en los niveles de presscolar, primaria y secundaria en cada ciclo escolar, para la
asignacion de los libros de textc gratuitas de educacion basica;

- Representar a la Direccion General de Servicios Regionales en las reuniones de presentacidn y

seguimiento & los programas y proy refativos a ion y ion de los libros de texto
gratuitos, mobiliario y equipo, material didactico, de oficina, deportivo y todo tipo de materiales
educativos;

- Gestionar y ejecutar el tramite de servicios de Iransportes de fletes, cargas, descargas y maniobras
para la operacian de entregas de libros de texto gratuitos, materiates educativos, mobiliario ¥ equipo a

P ivos o para trar

ia de éstos entre los almacanes regionales;
- Supervisar la implementacion de fos confroies internos del inventario en fos aimacenes regionales de

la SEC y coordinar la realizacion de la conciliacion contable de la cuenta de almacén;

- Elaborar informes ejecutivos relativos a a inf ion de los de 0 y
distribucion de libros de texto gratuitos, mebiliario y equipo, material did&ctica, de oficina, deportivo y
todo tipo de materiales educativos;

al érea de su cor

- Dasarrollar todas aquellas funciones inh

08.17.07 - Direccién de Transporte Escolar

Objetive:
Cootdinar, supervisar y optimizar el programa de transporte escolar, asegurando ia correcta
operacion de las unidadas, la atencion de las solicitudes de transporte, la colabaracion con

ayuntamientos y padres de familia, y el cumplimi de los p

y metas establecidos, con
el fin do proporcienar un servicio de transporte escolar eficiente, seguro y accesible para los

estudiantes de educacidn basica. segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Planear, programar y aperar el programa de transporte escolar;
- Analizar v justificar las solicitudes de trasporte escofar:
="Atender y tramitar las solicitudes recibidas por el area referente a reubicacian de unidades de
Transporte Escolar;
- Calendarizar el menitoreo de las unidades de transporte escolar que se encuentran en todo el estado;
~Gestionar y tramitar las pdlizas de las unidades de transporte escolar;

- Goncenar, convenir y acordar la colaboracion de ayuntamientos y padres de famitia para la

yesi one 0

- Dirigir y operar el programa transporte escolar de la costa de Hermosillo;
- Dirigir y coordinar las actividades de! perscnal a carge de la direccién;

- Verificar el cumplimiento de metas y el sistema de centrol interno;

- Apoyar en la revisién y monitorso de fas unidades de transporte escolar;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.17.07.01 - Departamento de Logistica de Transporte Escolar

Objetivo:

Llevar a cabo la implementacién de Ja logistica asociada a las accionss del programa, asegurando
la carrecta planificacion, coordinacion y ejecucion de los recuesos necesarios para garantizar el
funcionamiento eficiente de las diversas actividades, como el servicio de transporle escolar,
cumpliendo con (05 estandares de calidad y las necesidades de los beneficiarios, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender y tramitar con base a una agende, las solicitudes de traslado de alumnos para eventos

postivas y paseos
- Dar apoyo en logistica de eventos de transporte escolar que brinda esta secretaria;
- Trasladar a alumnas {ag) a evantos en base a solicitudes recibidas;

- Realizar framites administrativos tales como vidticos y solicitudes de servicio;

- Revisar y dar seguimiento a las unidades de transporte, ver o el usd mantenirnianto,
pagos da seguro de las unidades de transporte escolar, placas y seguimiento a probiematica por el usa.
y/6 mecanico;

- Atender a docentes, padres de familia y aiumnos sobre tramites requeridos por las ascuelas;

- Desarrollar todas aquellas funciones i al drea de su ¢

08.17.08 - Di de Enlace y
Objetivo:

Fungit como enlace entre la Direccién Genera! de Servicios Regionales y las Delegaciones
Regionales para la recepcion, gestion de tramites y canalizacion de solicitudes y asuntes relativos al

ambito de competencia, segan ta normatividad aplicable.

Funciones:
- Integrar los informes de actividades desarrolladas por fas Delegaciones Regionales;
- Clasificar y organizar la informacidn recibida sobre 1a Agenda de Riesgos en Planteles Escolares de
educacion basica;
“Integrar la Agenda Semanal Anticipada de Actividades por parte de la Delegaciones Regionales;
- Supervisar el proceso de! Sistema de Gestion y Seguimiento Documental ds |a Direccion General de
Servicios Regionales;
- Controtar y'dar seguimiento a las solicitudes del Portal de Transparencia;

al &rea de su cor

- Desaroliar todas aguellas funciones il
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08.17.09 - Direccién de Gestion Institucional y Proteccian Civil

Objetivo:

Gestionar y atender de manera efectiva la relacidn interinstitucional en el marco de las acciones del

de Transp: Escolar, para nuevos convenios y brindar el seguimiento adecuade
a los ya existentes, y coordinar las acciones relacionedas con el programa interno de proteecién civil de
la Direceion General de Servicios Regiones y de las delegaciones regionales, segin la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Gestionar y revisar los acuerdos y convenios relativos al programa de Transporte Escolar;
- Fungir como enlace de gestion con organismos publicos y privados en |o relativo al programa del
Transporte Escolar;
- Brindar apoyo con relacion a fa logistice para eventos de Transporle Escolar que brinda esta
Secretaria;

- Coordinar la realizacion de estudios y proyectos para inar el uso ifico de i

fisicas de resguardo vehicular;

- Realizar las gestiones administrativas relativas a las pélizas de seguro de los aulobuses de
Transporte Escolar;

- Realizar las gestiones administrativas relativas al correcto registro pare la dabida operacion de fos
autobuses de Transporte Escolar;

- Realizar las gestiones administrativas retativas a los trémites de registro y actualizacion'de ia
revalidacion vehicular de los autobuses de Transporte Escolar;

-~ Ejecutar un programa de seguimiento y verificacion fisica de'las unidades de Transporle Escolar para
determinar el estada de uso y los requerimientos de reparaciones, bajas o gestion para la reasignacion;
- Coordinar el programa interno de Proteccién Civil;

- Analizar los requerimientos relativos a adecuaciones, instalaciones, sefializacion, etc.,
correspondientes al programa interne de Proteccion Civil;

- Gestionar capacilaciones para el personal en lo relativo al programa interna de Proteccién Givil;

- Fungir como enlace y representar & la Direccién General de Servicios Ragionales en reuniones o en

atencién a requerimientos de auditoria relativos al programa interno de Proteccion Givil;

-~ Desamollar lodas aquelias funciones i al area de su col

08.17.09.01 - Departamento de Gestién y Comunicacién

Objetivo:

Servir de enlace de itn con la estruch ducativa y delegaciones regionales en todo lo

relativo & eventos, acuerdos y convenios de Transporte Escolar para asegurar una gestion eficiente de

|a agenda y las actividades, 5egiin [a normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar con'les planieles educativos las solicitudes de eventos y actividades para las cuales se
solicita ef apoyo de Transporte Escolar;
- Fungir como entace de comunicacion con Ia estructura educativa y las delegaciones regionales en la
relativo a os requerimientos para brindar apeyos relativos a Transporte Escolar;

~ Comunicar la informacion de manera oporluna a las partes i as izando una

eficiente a las solicitudes;

- Aségurarque lodas las actividades y eventos reafizados se ajusten a las nomativas y procedimientos
establecidos;

“Revisar y asegurar que a infarmacion y documentacion de los trimites administrativos cumple con los
requisitos de acuerdo a las gestiones a realizar y procedimientos aplicables;

- Desarrollar todas aqusllas funcionas inherentes al 4rea de su compstencia.
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08.17.10 - DI

Objetivo:
Coordinar a los delegados Regionates para el logro de objetivos de los programas y proyecios en

materia de educacion y supervisar las i dei Ira y el buen i i en los

planteles educativos de educacién basica, ubicados en el Estado de Sonera, segin la normatividad

aplicable.

Funciones:

- Realizar visitas a las Delegaciones Regionales, con la finalidad de superviser el desarrolio de las
aclividades, para el cumplimiento Gptimo de los objetivos;
- Gestionar con las y los alcaldes de los municipios del Estado, cotaboracion para las necesidades que
se presenten en los planteles educativos;
- Gestionar con las instituciones estatales la colaberacién con relacion a las necesidades gue se

presentan en los planteles Educativos del Estado de Sonora, en materia de seguridad e infraestructura;

- Coadyuvar con las areas ivas y inistrativas para el de los objetivos de la
Secretaria de Educacion y Cultura;

- Coordinar la etencién de necesidades de ir ara d en los ivos de

educacion basiza en los municipios del Estado;

- Verificar la recepcion de los informes semanales de las activi i en las Di

Regionales;

- Revisar el seguimiento de la informacién relevante para la agenda de riesgo en planteles educativos
de Educacion basica;

- Dar seguirmiento a las solicitudes de infraestructura que se encuentran en procesa de atencion;

- Supervisar la operacion del programa de mantenimiento escolar en los planieles educativos de

Educacion Basica;

- Desarroller todas aquellas funciones i al drea de su

08.17.10.01 - Subdelegacitén de Hermosillo

Obijetivo:

Apoyar y dar imi a los prog y proy en materia de educacidn en la region de

Hermosillo para detectar necesidades en materia de infraestructura y problematica general que

presentan los planteles de educacion basica en la regién de su segun la normatividad
aplicable.
Funciones:

- Promover.las i proyectos y gias educativas de la Secretaria de

Educaciény Cultura a través de la Delegacion Regional de Hermosillo;

- Difundir las acciones de los diversos p

proyectos y petici que se imy enla
Delegacion Hermosillo por | Secretaria de Educacion y Cultura;

- Turnara través de la Delegacién Hermosills {as sslicitudes de mantenimiento carrettivo, preventivo y
emargente de los planteles de educacién bésica de !a region, al programa de mantenimiento escolar de
la Secretaria de Educacion y Cultura;

- Repl a la Coordi de R

en eventos oficiales que realizan las
diversas instancias en el municipio de Hermosillo cuando asi se requiera;

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

Obijetivo:
Coordinar la gestidn de tramites con los ayuntamientos requeridos para la operacion de la

coordinacion de delegaciones regicnales, segan la nonmatividad eplicable.

Funciones:
- Planificar las actividades de la coordinacion Regional;

- Supervisar la ej

de proyectos i con la gestion

- Representar a la coordinacion en eventos educativos y reuniones;
- Ejecutar el seguimiento de Ias solicitudes ciudadanas, relativas con la gestion educative;
- Asistir a la coordinacion en 1a gestion y comunicacion con los alcaldes de los municipios en el Estado

de Sonora, asi como con Jas Instituciones Estatales;

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su

06.17.11 - Delegacién Regional de Cananea

Obletivo:

Coordinar, implementar e impulsar los programas y proyectos en materia de educacién a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios edugativos a la comunidad
escolar y facilitar tos framites técnicos, administrativos y operatives tales como los pagos de
remureraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mebiliario y equipo,
registro y certificacion (expedicion de certificados, entre otros) y los relativos a recursos humanos
(expedicion de credenciales, hojas de servicio, entre otros), esto en base al manual de organizacién de

la Secretaria de Educacion y Cultura, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Estabiecer a través de la Direccion Genera! de Servicios Regicnaies, la relacién interinstitucional
con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regicnalmente en la mejora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacién y Cultura;

- Promover las acciones, programas, proyeclos y estrategias educativas de la SEC a través de las

oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos prs proyectos y petici que se i tan por la
Secretaria de Educacion y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicion de certificados de estudio y tramites de control escolar de educacién basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcion y distribucion de materiales didacticos, deportivos y
administrativos y de oficina, libros de texto, utiles escolares, mobiliario y equipo para escuelas de
educacion basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion quincenal de néminas, cheques y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio & la educacion;

- Planificar y organizer las acciones de mantenimiento menor correclivo, preventiva y emergente de los
planteles de educacion basica de la region que le corresponde atender, a través del programa de

mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, recibir, arganizar y gesti los requerimi de i iliaric y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
setvicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de

entre ofros, sofici por el personal docente y administrative;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas
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instancies en |as diferantes regiones del Estado;

- Generar un informe diario de actividades y remitiric diariamente a la Direccion General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas por la Direccién General de Servicios Regionales y
hacer que se curaplan en tiempa v forma por el parsonal adserilo en cada Delegacion Regional, seglin
el desempefio de las funciones que les correspondan;

- Asegurar € implementar en el rea de su competencia el Sistema de Gestion de la Galidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos certificados en las
oficinas de servicios regionales;

- Desarrollar todas aqusllas funciones inherentes al area de su competencia,

08.17.12 - Delegacién Regional de Agua Prieta

Objetivo:

Coordinar, implementar e impulsar los programas y proyectos en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educativos a Ja comunidad
ascolar y facilitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de

remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo,

registro y ificacién icion de certi , entre otros} y fos relalivos a recursos humanos

(expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre otros}, segan la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de ia Direccion General de Servicios Regi la relacion interinstitucional
con las diferentes éreas de la SEC a fin de coadyuvar regionaimente en la mejora de los servicios
prestados par la Secretaria de Educacion y Cultura;

- Promover las acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;

= Evaluar las accionas de los diversos proyectos y petici que se i porla

Secretaria de Educacion y Cullura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicién de certificados de esludio y tramites de control escolar de educacion basica;

- Coordinar, planificar y dirigir |a recepcion y distribucion de materiales didacticos, deportivos y
administrativos y de oficina, libros de texto, (tiles escolares, mobiliario y equipo para escuelas de
educacién basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion quincenal de nominas, chegues y telones de pago que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacién basica de la regién que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, mabiliario y equipc que
presenten las escuelas de educacian basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
sefvicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de
antigitedad, credenciales, entre otros, solicitados par el personal dacente y administrativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Estado;
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- Generar un informe diario de actividades y semitirlo diariamente a la Direccion General de Servicios
Ragionales;

- Apagar los lineamientos e instrucciones giradas por Ia Direccién General de Servicios Hegionales y
hacer que se cumplan en tiempo y forma por el personal edscrito en cade Delegacion Regional, segin
el desempefio de las funciones que les carrespondan;

- Asegurar e implementar en el area de su competencia el Sistema de Gestion de la Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos cerlificados en las

aficings de servicios regionales;

- Desarrollar todas aquellas funciones inh al drea de su com ia,

08.17.13 - Delegacion Regicnal de Bavispe

Objetivo:

Coordinar, impiementar e impulsar los programas y proyectos en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educativos a [a comunidad
escolar y tacilitar los trmites técnicos, administratives y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales edueatives, mobiliario y equipo,
registro y certificacion (expedicién de certificados, entre otros) y los relativos a recursos humanos
{expedicion de credenciales, hojas de servicio, entre otros), esto en base al manual de organizacion de

la Secretaria de Educacitn y Cultura, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccion General de Servicios Regionales, la relacion interinstitucional
conlas diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios
prestades por la Secretaria de Educacion y Culture;

- Promover las acciones, programas, proyectos y estrategies educativas de la SEC a través de las

oficinas de servicios regionales;

- Planificar y organizar las acciones de imiento menor ivo, prevertiva y o de los
plantelss de educacion bésica de la region que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas
instancias en las diferentes regiones del Estado;

- Generar un informe diaric de actividades y remitirlo diariamente a la Direceién General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas par la Direccién General de Servicios Regionales y
hacer que sa cumplan en tiempo y forma por el personal adscrite en cada Delsgacién Regional, sagin
el desempeio de las funciones que les correspondans

- Desamollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.17.14 - Delegacidn Regional de Caborca

Objetivo:

Coordinar, implementar e impulsar los programas y proyectos en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educativos a la comunidad
escolar y facilitar fos tramitas técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texlo graluitos, materiales educativos, mobifiario y equipo,
registro y cerlificacion (expedicion de certificados, entre otros) y los relativos a recursos humancs

{expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre atros), segdn la nomatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccion General de Servicios Regionales, la relacion interinstitucional
con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicics
prestados por la Secretaria de Educacion y Cultura;

- Promover las acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las
cficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos p proy y pelici que se i 1 por la

Secretaria de Educacién y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;
- Autorizar la expedicion de certificados de estudio y irdmitas de control escolar de educacion bésica;

- C inar, ificar y dirigir la pcion y

1 de materiales didacticos, deportivos y

administrativos y de oficina, libros de texto, utiles ¥ equipo para de
educacidn basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigis, supervisar y evaluar la distribucion guincenal de néminas, chequesy talones de page que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la sducacion;

- Plandficar y organizar las acciones de mantenimiento menor.correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacidn basica de la regidn que le corresponde atender, a través delprograma de
mantenimiente escelar de la SEC;

- Identificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, mebiliario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidancias del personal, adscrito a las eficinas de
servicios regionales;

~ Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de
antigiiedad, credenciales, entre otros, sclicitados por el personal docente y administrativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las divarsas

instancias en las diferentes regiones del Estado;

- Generar un informe diaria de actividades y remitirlo diariamente a la Direccidn General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas por la Direccién General de Servicios Regionales y
hacer gue se cumplan en tiempo y forma por el personal adscrito en cada Delegacion Regional, segin
el desempefio de las funciones que les correspondan;

- Asegurar e implementar en el area de su competencia el Sistema de Gestion de la Calidad;

- Contribuir y proponer accicnes de mejora para la operacion de los procesos certificados en las
oficinas de servicios regionales;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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08.17.15 - Delegacian Regional de Alamos

Objetivo:

Coordinar, implementar e impulsar fos programas y proyectos en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educatives a la comunidad
escolar y facilitar los tramites técnicos, administretivos y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucién de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mabiliario y equipo,

registro y certificacion y tos relativos a recursos humanos, segin la normatividad aplicabie.

Funciones:

- Eslablecer a través de la Direccion General de Servicics Regi la relacién interinstitucional

con las diferertes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la majora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacion y Cultura;
- Promaover las acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las

oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos y petici jue se ir 1por la
Secretaria de Educacion y Guitura a través de las oficinas de servicios regionaies;

- Autorizar la expedicion de certificados de estudio y framites de control escolar de educacion basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcion y distribucion de materiales didacticos, deportivos.y

administrativos y de oficins, libros de texto, Utiles

y equipo para de
educacion basica, a través del almacén regional & su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion quincenal de néminas, cheques y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apayo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergenie de los
planteles de educacién basica de la region que le corresponde atender, & través de{ programa de

mantenimiento escolar de la SEC;

- ifi recibir, izar y i los requerimi de

mobiliario y equipo que
preseriten las escuelas de educacion bésica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del persenal, adscrito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordiner y supervisar el servicio de trémite de documentos laborales como constancia de

C i efcétera,

por el personal docenie y administrativo;
- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales gue realizan fas diversas
instancias en las diferentes regiones del Estado;

- Generar un informe diario de actividades y remitirlo diariamente a la Direccion General de Servicios

Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas por la Direccién General de Servicios Regionales y
hacer que se cumplan en tiempo y forma por el personal adsetito en cada Delegacion Regional, segan
el desempefio de las funciones que les correspondan;

- Asagurar ¢ implernenitar en el area de su competencia et Sistema de Gestion de la Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos certificados en las
oficinas de servicios regionales;

- Desarrollar todas aquelias funciones inhetentes al rea de su competencia.



V10140 NIL3109

G20g op aiquieiol( 8p 6 S8un .« A "008S gG OJIBWNN . BIOUOS ‘O||ISOWIBH - [AXDD OWwo ]

(44

08.17.15,01 - Subdelegacién de Alamos

Objetivo:

Apoyar en la implementacion y seguimiento de los programas y proyectos educativos a través de las
oficinas de servicios regionales de la SEG, con sl fin de acercar los servicios educativos a la
comunidad escolar y facilitar los trdmites técnicos, administrativos y operativos, como pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educatlvos, mobiliario ¥ equipo, asi
como procesos ralacionados con el ragistro y certificacién y administracion de personal, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Apoyar en la relacion con las diferentes areas de la Secretaria de Educacion y Cultura a través de

las oficinas de servicios regionales, con el objetivo de contribulr a la mejora de los servicios prestados;

- Colaborar en la difusion e imp ion de los p y ias educativas de la
SEC en las oficinas de servicios regionales;

- Ayudar en la evaluacion y seguimiento de las acciones implementadas por la SEC, asegurando que
los programas y proyecios se ejecuten segtn lo planificado;

- Asistir en la autarizacion de la expedicién de certificados de estudio Y en la gestion de tramiles de
control escolar para la educacién basica;

- Colaborer en la recepcidn, organizacion y de iales dida

libros de texto, (tiles
escolares y motiliario para las escuelas de educacion basica en la regién;

- Colaborar en |a entrega y supervision de la distribucion quincenal de ndminas, cheques y talones de
pago al personal docente y administrativo;

- Participar en la planificacién y organizacién de las acciones de mantenimiento preventivo; correctivo v
emergenie de los planteles escolares dentro de la region;

- Recibir, izar y i las solici de mobiliario y equipo de las escuelas de

educacion basica;
- Goordinar y facilitar el tramite de documenios laborales, como.constancias de antigliedad y
credenciales, solicitados por el personal docente y administrativo;

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area da su

08.17.16 - Delegacion Regional de San Luis Rio Colorado

Obijetlvo:

Coordinar, impl ntar e impulsar los | y proyectos en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educalives a la comunidad
escolar y facilitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remunereciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo.
registro y certificacion (expedicion de cerlificados, entre otros) y los relativos a recursos humanos
{expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre otros}), esto en base al Manual de Organizacion de

la Secrelaria de Educacion y Cultura, segin [a normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccion General de Servicios Ri la relacion interinstitucional

can las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regioneimente en la mejora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacién y Cultura;

< Promover las acciones, programas, proyeclos y estrategias educativas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos programas, proyectos y peticiones que se implementan por la
Secretaria de Educacién y Culiura a fravés de las oficinas de servicios regionales:

- Autorizar la expedicién de certificados de estudio y trdmites de control escolar de educacion basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcién y distribucion de i idacti dsportivos y

administrativos y de oficina, libros de texto, Gtiles ,

y equipo para de

edueacion bésica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion quincenal de néminas, cheques y talones de pago que se
entregan & personal docente, de apoyo y servicio & la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacién basica de la region que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC:

- Identificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, maobiliario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Cooardinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de
antigliedad, credenciales, entre ofros, solicitados por ef personal dacente y administrativo;

- Representar a iz Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas
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instancias en las diferentes regiones del Estada;

- Generar un informe diario de actividades ¥ remitirlo diariamente a la Direccion General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lineamientos ¢ instrucciones giradas por la Direccion General de Servicias Regicnales y
hacer que se cumplan en tiempo y forma por el personal adscrito en cada Delegacion Regional, segiin

el desempefio de las funciones que les correspondan;

- Asegurar e i en el area de su ia el Sistema de Gestion de la Calidad;
- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos certificados en las
oficinas de servicios regionales;

-D lar todas aquelias

inherentes al 4rea de su compelencia.

08.17.17 - Di ion Regional de
Objetivo:
Coordinar, implementar e impulsar los prog y proy en materia de ion a través de

las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar ics servicios educativos a la comunidad
escolar y facilitar les tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliaria y equipo,
registro y cerlificacion (expedicion de certificados, entre ofros) y los relativos a recursos humanos

(expedicitn de credenciales, hojas de servicio, entre ofros), segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Establecer a través de la Diraccian General de Servicios Regionales, la retacion interinstitucional

conlas diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente ¢én la mejora de los servicios

por la iade ion y Cultura;
-~ Promover las acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos p proy y petici que se i porla

Secretaria de Educacion y Cultura a fravés de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicion de certificadas de estudio y tramites de controf escolar de educacion basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcion y distribucion de materiales didacticas, deportives y
administrativos y de oficina, libros de texto, tiles escolares, mobiliario y equipo para escuelas de
educacion basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar fa distribucion quincenal de néminas, cheques y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio & la educacion;

- Pianificar y crganizer las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacion basica de la region que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimienta escalar de la SEC;

- ldentificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, mobiliario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, aulorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adserito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de

, entre otros, soli por el personal docente y adminisirativo;

~ Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales gue realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Estado;
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- Generar un injorme diario de actividades y remitirlo diariamente a la Direccion General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas por la Direccion General de Servicios Regionales y
hacer que se cumplan en tiempo y forma por el personal adscrito en cada Delegacion Regional, segin
ol desempefic de las funcicnes que les correspondan;

- Asegurar e implementar en el area de su competencia el Sisterna de Gestion de la Calidad;

- Contribuir y propener acciones de mejora para la operacién de los procesos certificados en las

oficinas de servicios regionales;

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

08.17.18 - Delegacién Regional de Santa Ana

Obijetivo:

Coordinar, implementar e impulsar los programas y proyectos en materia de educacién a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar Jos servicios educativos a la comunidad
escolar y facilitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales come los pagos de
remuneraciones, distribucién de libros de texlo graiuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo,

registro y certificacian y los relativos a recursos humanos, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccion General de Servicios Regionales, la relacién interinstitucional
con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionaimente en la mejora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacion y Cuitura;

- Promover ias acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las

oficinas de setvicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos pre proyectos y petici que se i porla
Secratarie de Educacion y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;

~Autorizar la expedicion de certificados de estudio y tramites de control escolar de educacidn basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcién y distribucion de materiales didacticos, deporlivos y
administrativos y de oficina, libros de texto, (tiles escolares, mobiliario y equipo para escuelas de
educacion basica, a través del aimacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion guincenal de nominas, cheques y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacion basica de la regidn que le corresponde atender, a travas del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- |dentificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, mobiliarie y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizay y firmar fista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
setvicios regionales;

~ Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de

etcétera, sofici por &l personal docente y administrativo;
- Representar & la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas
instancias en las diferentes regicnes del Estado;

- Generar un informe diario de actividades y remitirlo diariamente a la Direccion General de Servicios
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Regionales;

- Apegar los lineamientos e instrucciones giradas por la Direccion General de Servicios Regionales y
hacer que se cumplan en tiempo y forma por el personal adscrito en cada Delegacion Regional, segun
el desempefio de las funciones que les correspendan;

- Asegurar e i en el drea de su o

ia el Sistema de Gestitn de la Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la ion de los certificados en las

oficinas de servicios regionales;

- Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competsncia.

08.17.18.01 - Departamento de Recursos Financieros de Santa Ana

Objetivo:
Organizar, tramitar y dar seguimiento a necesidades financieras de Servicios Regionales de Santa
Ana, para un mejor orden de la Region, al momento de centralizar 1a informacion, segan la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Gestionar l0s servicios de operatividac a las diferentes necesidades de funcionamientc de esta
Delegacién y:almacén, asi camo algunos servicios para apoyar al personal durante programas de

de los tramites correspondientes para después

atencion a la cil ia, asi como la
solicitarlos a la Direccién General de Servicios Regionales;

= Elaborar tramites del director de esta Delegacion;

- Gestionar materiales necesarios para funcionamiento de los diversos departamentos de esta
Delegacion;

-Fungir como enlace para framite de contratos 0 compras con los distintos proveedores;

- Desanoliar lodas aquellas funciones ir al area de su i
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08.17.19 - Delegacion i de y

Objetivo:

Coordinar, impl

e impulsar Yas progi yp en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educativos a la comunidad
escolar y facilitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remunaraciones, dislribucidn de iibros de texio gratuitos, materiales educativas, mobiliaric y equipo,
registro y certificacion (expedicion de certificados, entre atros) y los relativos a recursos humanos

{expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre otros}, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccion General de Servicios Regionales, la relacién interinstitucional
con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacion y Cultura;

educativas de la SEC a través de las

- Promover ias ionss, p proyectos y
oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos p proyectos y peti que se imp por la

Secretaria de Educacion y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar ia expedicion de certificados de estudic y tramites de cantrol escolar de educacion bésica;

- Coocrdinar, planificar y dirigir 1a recepcion y distribucion de materiales didacticos, deportivos y
administrativos y de oficina, libros de texto, Gtiles escolares, mabiliario y efjuipo_para escuelas de
educacién basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distribucion quincenal de ndminas, cheques.y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor carrectivo, preventivo y emergente de los
planteies de educacion basica de la regién gue le correspande atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, recibir, organizar y gestionar los requerimientos de materiales, mobifiario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar ¥ firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
servicios regionalas;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de
antigliedad, credenciales, entre otros, soficitados por el personal docente y administrativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Estado;

_ Genetar un informe diario de actividades y remitirla diariamente a la Direccion General de Servicios
Regionales;
- Apegar los lineamientos & instrucciones giradas por la Direccion General de Servicios Regionales y

hacer que 5¢ cumplan en tiempo y forma por ¢l personal adscrito en cada Delegacion Regional, segan

elc de las i que les cc N

- Asegurar e implementar en el 4rea de su competencia e} Sistema de Gestién de la Calidad;

- Contribuir y proponet.acciones de mejora para la operacién de los procesos certificados en las
oficinas de serviciosregionales;

- Desarrollar todas aquelias funcicnes inherentes al 4rea de su competencia.
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08.17.19.01 - Subdireccion de Juridico de Guaymas

Objetivo:
Brindar asesoramiento a la Delegacion Hegional de Guaymas en asuntos juridicos, asi como dar
seguimiento a las observaciones de auditoria y asegurar la correcta ejecucion de ios procedimientos

establecidos, segin la nomatividad aplicable.

Funciones:

- Coadyuvar en el asescramiento juridico qua solicite |a Delegacion Regional de Guaymas;
- Recabar con (as 4reas invalucradas la informacion referente a temas juridicos, para sl cumplimiento
de respuesta en las fechas establecidas por la unidad juridice correspondiente;
- Turnar y dar seguimiento a las soficitudes de informacion por parte de los érganos fiscalizadores
externos e intemos para la realizacion de auditoria;
~ Recopilar informacion para solventar las obsarvacionss que resulten de las auditorias raalizadas por
los 6rganos fiscalizadores y proponer las medidas de control requeridas para evitar su recurrencia y
sanciones administrativas darivadas de lo mismo;
- Rezlizar revisiones internas, operativas de la delegacion regional, pera detectar posibles
inconsistencias y debido a ellas se originen observeciones por parte de los organcs fiscalizadores;

-D todas aquellas

&l érea de su cor

08.17.19,02 - Depar de A i y Gestion de Guaymas
Objetivo:
Brindar apoyo i ivo y operativo, i la gestion de tareas y responsabilidades de

Delegacion Regional de Obregén, contribuyendo de manera eficiente al cumplimiento de los objetivos

mediante la or i6n y opti ion de p , segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Realizar tareas administrativas diarias, incluyendo la organizacion de documentacion,
correspondencia y archivos, para asegurar la correcta gestion de los recursos y el fiujo de informacion
deptro de la delegacion regional;

- Organizar y gestionar las agendas de! personal directivo, programando reuniones, ¢itas y eventos, y
asegurando que los compromises s¢ cumplan de manera puntual y eficiente;

« Preparar y redactar informes, memorandos y documentos oficiales, asegurando la claridad, precision
y entrega en los plazos establecidos;

- Coordinar la logistica de eventos, reunicnes y viajes, gestionande reservas, materiales necesarios y
otros requerimientos operativos para garantizar la eficacia en la ejecucién de fas aclividades
programadas;

de oficina y oiros recursos necesarios, asegurando gue haya

- i ali iode

existencias suficientes para el funcionamiento adecuado de la delegacidn regional;
- Facilitar Ja comunicacitn y coordingcion entre departamentos, asegurando que los flujos de trabajo y
las tareas se realicen de manera efectiva y conforme a los plazos establecidos;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.17.20 - Delegacion Regional de Obregon

Objetivo:

Caordinar, @ impulsar los Y proy

en materia de a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar l0s servicios educativos a la comunidad
escolar y facifitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de

remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo,

registro y certificaci D de certifi entre otros) y los relativos a vecursos humanos

{expedicién de credenciales, hojas de servicia, entre ofros), segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de la Direccién General de Servicios R la. relacién i

con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios

prestados por la Secretaria de Educacion y Cultura;

- Promover las acciones, p p ¥ ias educativas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;
- Evaluar las acciones de los diversos proy y petich que se impl 1por la

Secretaria de Educacion y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicion de certificados de estudic y tramites de control escoler de educacion basica;

- Goordinar, ificar y dirigir la r ion y de materiales didacticos, deportivos y
administrafivos y de oficina, libras da texto, Utiles escolares, mobiliario y equipo pera escuslas de
educacion bésica, a través del almagén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar ¥ evaluar la distribucion quincenal de néminas, cheques y talones de pago.que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menoy correctivo, preventivo y emergente de los

planteles de educacion bésica de la region que le corresponde atender, a través del programa de

mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, racibir, organizar y i los requerimientos de y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia’ de
antigliedad, credenciales, entre otros, soficitados por el personal docente y adminisirativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Eslado:

_ Generar un informe diario de actividades y remitirio diariamente a la Direccién General de Servicios

Regionales;
- Apegar los lineamientos e instruccionas giradas por la Direccion General de Servicios Ragionales y

hacer que se cumplan en fiempo y forma por ¢l personal adscrita en cada Delegacién Regional, segiin

El 0 de las i que les

- Asequrar e implementar en el area de su competencia el Sistemna de Gestién de la Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de Ios procesos certificados en las
oficinas de serviciosregionales:

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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08.17.20.01 - Depar de Fi i de Obregén
Objetivo:

Organizar, tramitar y dar imi a nec de Servicios Regionales Obregon
para un mejor orden de la Region, al de izar la informacion, segtn la normativid
aplicable.

Funciones:
- Gestionar los servicios de oparatividad a las dif r i da fi de esta

Delsgacién y almacén, asi como algunas servicios para apoyar al personal durante programas de

atencion a la ok

asi como la el i6n de los tramites correspondientes para después
solicitarlos a la Direccién General de Servicios Regionales;

- Elaborar tramites del director de esta Delegacién;

- Geslionar materiales necesarios para funcionamienta de los diversos departamentos de esta
Delegacién;

- Fungir como enlace para tramite de contratos o compras con 10 distintos proveedores;

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

08.17.20.02 - Depar de acién y Gestion de Obreg6n
Objetivo:
Brindar apoyo administrativo y operativo, facilitando la gestion de tareas y responsabilidades de

Delegacion Regional de Obregén, contribuyendo de manera eficiente para el cumplimiento de los

obijelivos i mediante la izacion, inacién y ion de segin la
normatividad aplicable.
Funciones:

- Realizar tareas ativas diarias, luyendo la or izacion de doct acion,

correspondencia y archivos, para asegurar [a correcta gestion de los recursos y el flujo de informacion
dentro de ta delegacion regional;

- Organizar y gestioner las agendas del personal directive, programando reuniones, citas y eventos, y
asegurando que los compromisos se cumplen de manera puntual y eficiente;

- Preparar y redactar informes, memorandos y documanlos oficiales, asegurando la claridad, precision
y éntrega en los plazos establecidos;

- Coordinar la logistica de eventos, reuniones y viajes, gestionando reservas, materiales necesarios y
otros requerimientas operativos para garantizar la sficacia en la ejecucion de ias actividades

programadas;

- i el io de de oficina y otros recursos necesarios, asegurando que haya

para el fl dela ion regional;

- Facilitar |a comunicacion y coordinacién entre departarmentos, asegurando qua los fiujos de trabajo y

las tareas se realicen de manera efectiva y conforme a los plazos establecidos;

- Desarrollar todas aqueltas furci ir al érea de su
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08.17.20.03 - Departamento de Controf de Almacén de Obregén

Objetivo:
Flanear y coordiner las estrategias de entrega de los diversos materiales, mobiliario ¥ equipo a
escuelas y supervisianes. Asi como también, fa validacién de documentos auditables para el control

Intermo de los sistamas correspondientes, segn la normatividad aplicable.

Funciones:
- Supervisar la recepcion en la toma fisica y registros de inventarios;
- Distribuir los libros de texto gratuito, uniformes y itiles escolares;
- Programar las entregas de mobiliario y equipo a centros de trabajo;
- Revisar y autorizar coneiliacidn contable;
- Autorizer salidas de mateniales;

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

08.17.20.04 - Departamento de Gestién y Proyectos Especiales de Obregén

Objetivo:

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar proyectos estratégicos o no recurrentes, que apoyen los
objetivos institucionales y respondan a ifi segdn la ividad aplicable.
Funclones:

- Coordinar los proyectes coniemplados en el programa de reactiva tu escuela con enfoque
egologista;
- Vincular con los.crganismos Gubsrnamentales y de la sociedad civil;
- Promover proyectos y programas extracurriculares en beneficio de los alumnos de educacion basica;
- Dar seguimiento y asesoria a los planteles educativos en los que se encuentra un enjambre;
- Dar'difusion de pragramas enfocados a la presencia de posibles adicciones;
~Impartir asesorta y platicas al personal directivo y docente de nive! basica con relacién a temas afines
al departamento;

~ Desarallar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
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08.17.21-D idn Regional de j
Objetivo:
Coordinar, i e impulsar los pi y proyectos en maleria de educacion a través de

las oficinas da servicios regionales de la SEC, para acercar |08 servicios educatives a la comunidad
escolar y facilitar los tramites técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texto graluitos, materiales educativos, mobiliario y equipo,
registro y ceriificacién (expedicion de certificados, entre otros) y los relativos a recursos humanos
(expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre otros), esto en base al Manual de Crganizacion de

la Sacretaria de Educacién y Cultura, 8egun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer a través de le Direccion General de Servicios R la refacion i

con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios
prestados por la Secretaria de Educacion y Cultura;

- Promover |as acciones, programas, proyectos y estrategias educativas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos p proyecios y pefici que se i

¥ porfa
Secrelaria de Educacion y Culiura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicién de certificades de estudio y tramites de control escolar de educacion basica;

- Goordinar, planificar y dirigir la recepcion y distribucion de materiales didacticos, deportives y
administrativos y de oficina, libros de iexto, Utiles escolares, mobiliario. y equipo para escuelas de
educacitn basica, a través del almacén regionai a su carge;

- Dirigir, supervisar y evaluer |a distribucién quincenal de néminas, ehequas y talones de page que.se
entregan a personal docenie, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar fas acciones de mantenimiento menar correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacion basica de la region que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, recibir, organizar y gestionar los requerimienios de materiales, mobiliario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, auterizar y firmar lista de asistancia e incidencias del personal, adserito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicic de tramite de documentos laborales como constancia de

entre otros, por el personal docente y edministrativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Estado;

- Generar un informe diario de actividades y remtirlo diariemente & 18 Direccion General de Servicios
Regionales;

- Apegar los lingamientos e instrucciones giradas por la Direccion General de Servicios Regionales y
hacer que se cumplan en tiempo y farma por el personal adscrito en cada Delegacién Regional, segin
el desemperio de las funciones que les correspondan;

- Asegurar e implementar.en el &rea de su competencia el Sistema de Gestién de la Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos cerlificados en las
oficinas de semvicios-regionales;

- Desariollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.17.21.01 - Subdireccion de Registro y Certificacion de Navojoa

Objetivo:

Gestionar, coordiner y supervisar los p ac i i i con la

registro y controf de los documentos labarales del personal docente en la Delegacion de Navojoa,

garantizando la correcta expedician de documentos como credenciales, hojas de servicio, constancias

de antigl y otros tramites administrati alasr ivas y li i idos

porla ia de Ed i6n y Cultura, ib

y &l cumplimiento de las politicas institucionales

y la mejora continua de fos procesos operativos, segun la normatividad aplicabla.

Funciones:

- Coordinar la expedicién de documentos oficiales para los docentes, como credencieles, hojas de
servicio, constancias de anfigiiedad, y otros tramites laborales relacionados;
- Recibir y procesar las solicitudes de tramites administrativos del personal docents, asegurando que
sean atendidas de acuerdo con los procedimientos establecidos;
- Supervisar |a correcta emision de constancias de trabajo, antigiiedad y otros documentos relevantes,
asegurando que cumplan con las normalivas y plazos establecidos;
- Brindar apoyo y asesoria a los dogentes sobre los tramites relacionados con su registro'y,
certificacion, respondiando dudas y facilitando los procesos;
- Asegurar que todos los precesos de certificacion y registro cumplan con las normativas, lineamientos
y politicas institucionales, garantizando la calidad y transparencia en el manejo dé Ios tramites
administrativas;

- Desarrollar todas aquefias funciones inherentes al &rea de su competencia.

08.17.21.02 - Subdireccién de Becas de Navojoa

Objetivo:

»s con las becas

Gestionar y coordinar p , brindando apayo y
crientacion a Jos usuarios, facilitando la comunicacion entre la estructura de educacion basica y el
Instituto de Becas y Crédito Educalivo, y asegurando la correcta entrega de las becas en (os niveles

educativos correspondientes, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Alender |as convocatorias del Instituto de Becas y Crédito Educativo del Estado de Sonora;
- Apayar & la estructura de Educacion Basica con la informacion requerida;
- Crientar y elaborar solicitudes de becas a los usuarios que lo reguieran;
- Apoyar el Instituto de Becas y Crédito Educativo en la entrega de becas de los diferentes niveles
educativos, en el area que coresponde a Servicios Regionales de Navojoa;
- Serviricomo enlace entre la estructura de educacidn basica y el Instituto de Becas y Crédito
Educativo;

- Desarroltar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.17.21,02.01 - Departamento de Control de Personal de Navojoa

Objetivo:
Fungir como enlace entre la Direccion de Control da Personal y la delegacion, asf como supervisar,

de las politicas [3 inistrativas relaci con gl

Y9 i et

personal de la delegacion. Asegurar que se mantenge un control eficiente, justo y iegal sobre la fuerza

lehoral, segin la normatividad aplicable,

Funciones:
- Registrar entradas, salidas, ausencias, retardos, vacacionss y permisos;

- Verificar el imiento de los horarios

- Asegurar que las politicas laborales intemas se apliquen correctamente;

- Garantizar el cumplimiento de la legislacion laboral vigente;

- Mantener actualizados los documentos relacionados con cada trabajador;
- Detectar patrones de ausentismo o bajo desempefio;

- Desarrollar todas aguellas i al area de su

08.17.21.03 - Departamento de Recursos Financieros de Navojoa

Objetivo;
Organizar, framitar y dar seguimiento a necesidadss financieras de Servicios Regionales Obregan
para un mejor orden de la Regién, al momento de centralizar fa informacion, segun la normatividad

aplicabls.

Funciones:

- Gestionar los servicios de operatividad a las diferentes necesidades de funcionamiento de esta
Delegacion y almacen, asi como aigunas servicios para apoyar al personal duranie programas de
atencitn a la ciudadania, as! como la elaboracion de los tramites correspondienies para después
soligitarlos a la Direccion General de Servicios Hegionales;

- Elaborar tramites dei director de esta Delegacion;

- i los i ios para fu de los diversos departamenios de esta
Delegagién;
- Fungir como enlace para tramite de contratos o cormpras con los distintos proveedores;

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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08.17.22 - D ion Regi de Puerto

Obijetlvo:

Coardinar, implementar e impulsar los programas y proyecios en materia de educacion a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEC, para acercar los servicios educativos a la comunidad
escolar y facilitar los tramiles técnicos, administrativos y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucion de libros de texto gratuitos, materiales educativos, mobiliario y equipo,
registre y certificacion (expedicion de certificadas, entre otros) y los relativos a recursos humanos
(expedicion de credenciales, hojas de servicio, entre otros).Esto en base al manual de organizacidn de

Ia Secretaria de Educacion y Cultura, segun fa normatividad aplicable.

Funciones:
- Establecer a través de la Direccién Generat de Servicios Regionales, la relacion intevinstitucional
con las difesentes dreas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios

p pot la

fa de ion y Cultura;

- Promover las acciones, prog , proy y d ivas de la SEC a través de las
oficinas de servicios regionales;

- Evaluar fas acciones de Ios diversos programas, proyectos y peticiones que se implementan por la
Secretaria de Educacion y Cultura a través de las oficinas de servicios regionales;

- Autorizar la expedicién de cerlificados de estudio y tramites de control escolar de educacion basica;

- Coordinar, ificar y dirigir la

peion y di de materiales didacticos, deportivos y
administrativos y de oficina, libros de texto, dtiles escolares, mobiliario y equipo para escuelas de
educacién basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar |a distribucion quincenal de nominas, cheques y talones de page que se
entregan a personal docente, de apoyo y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacion basica de la ragion que le corresponde atender, a través del programa de
mantenimiento escolar de la SEC;

- Identificar, recibir, organizar y gestionas los requerimientos de materiales, mobiliario y equipo que
presenten las ascuslas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista dé asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
servicios regionales;

- Coordinar y supervisar el servicio de tramite de documentos laborales como constancia de
antigiedad, credenciales, entre otros, solicitados por el personal docente y administrativo;

- ala ia de y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas

instancias en las diferentes regiones del Estado;

- Generar un informe diario de actividades y remttirlo diariamente a la Direecion General de Servicios.
Regionales;

- Apegar ios lineamientos e instrucciones giradas por la Direccion General de Servicios Regionales y
hacer que e cumplan en tiempo y forma por el personal adscrito en cada Delegacion Regional, segun
el desempefio de las funciones que les correspondan;

- Asegurar e implementar.en et area de su competencia el Sistema de Gestién de 1a Calidad;

- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos certificados en las

oficinas de servicios regionales;

- Desarrollar todas aquellas funciones ir al rea de su petencia.
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08.17.22.01 - Departamento de Control de Almacén de Puerto Pefiasco

Obijetivo:
Planear y coordinar las estrategias de entrega de los diversos materiales, mobiliario y equipe a

escuelas y supervisiones, asi como también, la validacion de documentos auditables para el control

interno de los sistemas dientes, segun la nonmatividad aplicable.

Funciones:
- Gestiongr los servicios de operatividad a las diferentes necesidages de funcionamiento de esta

Delegacion y almacén, asi como algunos servicios para apoyar al personal durante programas de

atencion a le ciudadania, asi como fa elaboracion de ios tramites correspondientes para después

solicitarlos a la Direcoion General de Servicios Regionales:

- Elaborar tramites del o de la director (a) de esta Delegacién;

- Gestionar los matetiales necesarios para funcionamiento de los diversos departamentas de esta

Delegacion;

- Fungir como enlace para tramite de contratos o compras con los distintos proveedores;

- Desarrollar fodas aquellas funciones inh al érea de su

08.17.23 - Delegacion Regional de Ures

Objetivo:

Coordinar, i ¢ impulsar los prograr y proyectos en materia de educacién a través de
las oficinas de servicios regionales de la SEG, para acercar los servicios educativos a ia comunidad
escolar y facilitar los trdmites técnicos, administrativas y operativos tales como los pagos de
remuneraciones, distribucién de libros de texto gratuilos, materiales educativos, mobiliario y equipo,
registro y certificacién {expedicion de certificados, entre otros) y los relativos a recursos humanos
(expedicién de credenciales, hojas de servicio, entre otros).Esto en base al manual de organizacion de

la Secretariade Educacion y Cultura, segan la normatividad aplicable.

Funciones:
- Estabtecer a través de la Direccion General de Servicios Regionales, la relacién interinstitucional
con las diferentes areas de la SEC a fin de coadyuvar regionalmente en la mejora de los servicios

p par la iade ion y Cultura;

-‘Promover las acciones, programas, p y estrategias ed ivas de la SEC a través de las

oficinas de servicios regionales;

- Evaluar las acciones de los diversos programas, proyectos y peticiones que se implementan por la
Secretaria de Educacion y Cultura a través de las aficinas de servicios regionales;

- Autorizar Ia expedicion de certificados de estudio y iramites de contral escolar de educacion basica;

- Coordinar, planificar y dirigir la recepcién y dislribucidn de materiales didacticos, deportives y

administrativos y de oficins, libros de texto, Gtiles A ¥ equipo para las de
educacion basica, a través del almacén regional a su cargo;

- Dirigir, supervisar y evaluar la distrlbucién quincenal de néminas, cheques y talones de pago que se
entregan a personal docente, de apoye y servicio a la educacion;

- Planificar y organizar las acciones de mantenimiento menor correctivo, preventivo y emergente de los
planteles de educacion basice de la region que le corresponde atender, a través del programa de

mantenimiento escolar de la SEC;

- ificar, recibir, izary i los il de

mohbiliario y equipo que
presenten las escuelas de educacion basica;

- Coordinar, autorizar y firmar lista de asistencia e incidencias del personal, adscrito a las oficinas de
servicios regionales;

- Goordinar y supervisar el servicio de iramite de documentos leborales como constancia de

antigliedad, i entre otros, por el personal docente y adménistrativo;

- Representar a la Secretaria de Educacion y Cultura en eventos oficiales que realizan las diversas
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08.17.23.01 - Departamento de Administracién y Gestion de Ures

Objetivo:
Brindar apoyo inistrativo y operativo, facili la gestién de tareas y responsabilidades de
Delegacién Regional de Ures, contribuyendo de manera eficiente al imiento de los obj;

establecidos, mediante la organizacion, coordinacion y optimizacién de procesas, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Realizar tareas administrativas diarias, incluyendo la organizacion de documentacion,
correspondencia y archivos, para asegurar la correcta gestion de los recursos y el flujo de informacion

dentro de la delegacion regional;

- Organizar y i las das del directivo; progs 1do reuniones, citas y eventos, y
asegurando que los compromisos se cumplan de manera puniual y eficiente;

- Preparar y redactar informes, memorandos y documentos oficiales, asegurando la ciaridad, precision
y entrega en los plazos establecidos;

- Coordinar la logistica de eventos, i y viajes, i reservas, i iosy

otros requerimientos operativos.para garantizar la eficacia en la ejecucion de las actividades
programadas;

- Monitorear el inventario de suministros de ofigina y otros recursos necesarios, asegurando que haya
existencias suficientes para el funcionamiento adecuado de la delegacion regional;

- Facilitar la comunicacion y coordinacion entre departamentos, asegurande que los flujos de trabajo y
las tareas se realicen de manera efectiva y conforme a los plazes establecidos;

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