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Introduccién.

El presente manual de organizacién de la Direccion Generel de Educacion Secundaria, es de

rvanicia general, como de i ion y de consulta. El manual es un medio para

familiarizarse con la estructura organica y con los dif niveles f que esta

Direccién General. Su consulta permite identificar con claridad los objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar duplicidad de funcianes. El

manual he sido elaborado con el propdsite de mostrar un marco descriptivo de la organizacion,

y dmbita de de Ja Direccion General, comao parte de la estructura con que
operan los Servicios Educativos dei Estado de Sonora. Para establecer ¢! orden de presentacion de
los objetives y funciones, se inicié con la Direccion General, para después continuar con la descripeion

de as damas areas que jerarquicamente dependen de ésta.

La Direccion General de Educecion Secundarig, dependiente del Consejo Directivo de los Servicios

Educativos del Estado de Sonora y de a Secretaria de Educacidn y Cultura, tiene como misién

coady en la ej ion de los que en materia de educacién secundaria emite la

Secretaria de Educacion Piblica, as{ como coordinar ia operacion de los subsistemas estatal y

de i ia. S8 espera, a través de esto, contribuir al logro de las metas

propuestas en materia educativa en beneficio de los nifios, nifias y jovenes sonarenses.

Es asi como sste ¢ basico de izacion queda a disposicion del personal de esta Unidad
Administrativa con el fin de que sea perfeccionado y enriguecido en cuanta a sus servicios y a la
calided del desempefio, tomando en cuenta la creciente evolucion que en el dmbito de la
administracion pablica se alcance, para asi convertirse en un instrumento que sea base esencial para
el anglisis que fundamenten la decision de mejora continug, que coadyuven al logro de los objetivos y
metas propuestos, y que no tendré ofra finalidad que la de cumplir cabaimante con las expectativas de

\a sociedad sonorense.

Este debera I todas aquellas ificac que se

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

vigente.

Misién
Pensar, senfir y vivir ta escuela como territorio comiin de cooperacion e integracion regional para la
formacion integral, humana y colectiva, que oriente la emancipacion y el bienestar de las

comunidades, fa region, la nacion y del entomo planetario.
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Vision
Transformar Sonora desde las autas por medio de una educacion integral, humanista y emancipadora,
sustentada en la democracia participativa, la justicia social, la atencién prioritaria a poblaciones

vulnerables y la dignidad humana. Una 6n que ice el acceso un y promueva la

cultura de la evaluacitn para orientar la mejora continua, para que exista sismpre una escuela abierta
a la comunidad dande se generen las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

democratica que oriente trayectorias de vida significativas y ransformadoras.

Antecedentes.
En marzo de 1978, la Secrstaria de Educacion Piblica realizd sus primeros intenios de acercar el
poder de decisitn a las entidades federativas, creando las 31 Delegaciones Generales; esto se dio en

el marco de fa Reforma ini para la

de la Administracién Publica,
desconcentrande con ello ia operacion de la educacion para lo cual, en el Manual General de
Organizacién de las Delegaciones Generales, se eslablecio la estructura bajo la cual debia operarse

la educacidn en los estados;

Con este antecedente se dieron los primeros pasos de lo que posteriormente se materializaria como
una verdadera descentralizecian 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 dificultaba
en parte la colaboracion interinstitucional y la unificacion en la presentacion de los servicios educativos

para beneficio del Estado.

El 18.de mayo de 1992, con la firma det Acuerdo Nacional para la Modernizacidn de la Educacion
Basica, se crean por Decrete los Servicios Educativos del Estado de Sonora, erganismo
descentralizado del Gobierno del Estado de Sonora, responsable de operar la edusacion bésica

federalizada, el cual estaria en funciones por un periodo definido en tanto fuera posible integrar su

operativa y ini iva con la del i estatal; asimismo se crea el Centro

Pedagogico del Estado de Sonora, organismo desconcentrade que asumié la operacion det

formador y izador de , tanto de origen federalizado como estatal en la

entidad.

En mayo de 1994, por instrucciones del Ejecutivo Estatal en turno, se inicid la integracion de las
estrucluras administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos det
Estado de Sonora, dandose con esta coyunlura politica una progresiva integracién, con todos los
beneficios inherentes que esla accién conlleva en io referente a la planeacion, desarrolio y evaluacion

de estos servicios.

El presente Manual de Organizacion se sustenta juridicamente en los reglamentos Intetiores, el 4 de
febrero de 2025, se publicé en el Boletin Oficial del Estado de Senora, Tomo CCXV, Nimero 10,
Seceion IV, el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura y el 6 de marzo de 2025,
se publico en el Bofetin Oficial, Tomo CCXV, Nimero 19, Seccidn IV, el Reglamento Interior de los
Sesvicios Educativos del Estado de Sonora, degumentos que vienen a reglamentar el ejercicio de las

funciones ofreciendo practicamente una instancia para beneficio del mismo sector educativo,
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garantizando uridad en las politicas de operacion y un desarrolio mas equilibrado de las instituciones
escolares en todo el Estado de Sonora, de ahi que la actual Direccién General de Educacion
Secundaria, dependiente de 1a Subsecretaria de Educacion Basica, norme sus funciones en dicho
documenta, en el cual se establecen las atribuciones genéricas y especificas por Unidad

Administrativa, que incluyen a las dif i de

general y técnica

(federatizada y estatal), telesecundaria y particular.

Marco Juridico.

- Ley de isici yF de Servicios, Relacionados con Muebles de la

Administracion Piblica Estatal.

- Ley de Educacion para ef Estado de Sonora.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora.

- Ley de Planeacitn del Estado de Sonora.

- Ley de Presupuesto de Egresos, Gontabilidad y Gasto Plblico Estatal.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Sonora.
- Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora,

- Ley delinstituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
{ISSSTESON).

- 'Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

- Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sanora.

- Ley General de Ti iay Accesoa la ién Piblica.

- Ley Generai del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora,

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

- Decreto que deroga la fraccion (1l del articulo 5° y modifica el articulo 14* del decreto que crea los
Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del decreto que crea los Servicios
Educativos del Estado de Sonora.

- Reglarmento Intarior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

- Reglamento Intarior de los Servicios Educativos ded Estado de Sanara.

- Reglamento interior para escuelas oficiales, parti col i y
- Acuerda 592.
- Acuerdo namero 11/03/19 por el que se establecen las normas generales para la evaluacitn del

aprendizaje, acreditacion, i0 izacion y certificacion de los de la

basica.
- Acuerdo ndmero 12/10/47.

- Acuerdo por el que se delegan atribuciones a los servidores puiblicos que se indican.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL AEGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

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

Arliculo 15.- La Direccin General de Educacion Secundaria estara adscrita a la Subsecretaria de

Educacion Basica y tendr4 las siguientes atribuciones:

§.- Coordinar, operar y dar seguimiento & la implementacion del plan y programas de estudies
vigentes, de los niveles y modalidedes de Educacion Secundaria, en las modglidades de Secundaria
Técnica, General y Telesecundaria, de conformidad con la normatividad aplicatle y los requetimientos
de la sociedad en el Estado; asi como, colaborar en la prestacion de los servicios de Educacion

Espedcial, Indigena y Comunitario, ori hacia e! ji i de las idades de

administracion escolar para |a organizacion y funcionamiento de centros escolares apegado a la
normatividad aplicable;
Il.- Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de trabajo con el personal directivo de Educagién.de

nivel Secundaria, ori hacia el mej i delas jes de administracion escolar.para

la izacion y fu

de los centrog peg ala ividad aplicable;

11l.- Promover la vinculacién interinstitucional sobre experiencias provenientes de estudios,

188 fas y ione: icas, formativas @ que i a

|a mejora continua de la Educacion de nivel Secundaria en el Eslado;

IV.- Orientar y acompariar en los consejos técnicos escolares el trabajo académico, colaborative y
colegiado orientando a la toma de decisiones al interior de las es¢uelas, zonas y sectores de nival
Secundaria;

V.- Dar seguimiento a los convenios que celebre esta Secretaria en materia de vinculacion y

colaboracion entre las instiluciones de Educacion ia de su'c ia y las instituci y
organismos de los sectores social, publico y privado;

VI.- Proponer las iniciativas y medidas necesarias que permitan prestar el servicio educativo con
inclusidn, equidad y excelencia en Educacion de nivel Secundarsia en el Estado;

VII.- Supervisar a través de la estructura educativa, la aplicacién del plan y programa de estudio

vigentes; uso adecuado de libros de texto gratuitcs, asi como brindar el seguimiento y

acomy i téenico jico a los planteles de Educacion Secundaria piblicos y particulares

con autorizacion de validez oficial de estudios;

Vill.- Participar en las acciones de sectorizacion de los planteles escolares de nivel Secundaria en el

Estado, en inacién con ias unidad fientes, de acuerdo con las
necesidades de servicio educativo;
1X.- Difurdir las di: iciones técnicas y para gue los setvicios de Educacién de nivel

Secundarla se otorguen de manera organizada, funcional y gue cusnte con la adecuada supervision
para su éptimo desarrollo;

X.- Coordinar la integracién y funcionamiento de organismos téenico-pedagégicos y verificar su
funcionamiento a través de la estructura educativa en el ambito de Educacion Secundaria;

XI.- Atender los programas espaciales, tendientes a fortalecer aspectos relacionados en materia de
salud, desarrollo, integral, seguridad, medio ambiente y cualquier tema de relevancia social que
establezca la Secretaria, en el ambito de ia educacién de nivel Secundaria;

X1 Gestionar y promaver a través de la estructura educativa, la aplicacién de medidas que permitan
asegurar la atencion a la demanda de Educacién nivel Securidaria del Estado;

XIIL.- Verificar a Iravés de la estructura educativa, que las normas pedagogicas conienidas en el plan y
programas de, estudio, métodos, materiales didacticos e instrumentos para la evaluacion del

aprendizaje se apliquen en los planteles a los que se proporciona el servicio de Educacién

Secundaria;
XIV.- Promover de itaci lizacio ile émica y i del
personal con i de supervision, d asesoria técnica pedagégica, docente, técnico

docente, de apoyo y asi ia a la Educacion
XV.- Colaborar con la unidad administrativa correspondiente, en relacion con el sistema integral de

formacion, capacitacian y actualizacion para la carrera de las maestras y los maestros, en los

pracesos de promocion y reconocimiento docente, o del drgano administrativo vigente;

XV\.- Vigilar el cumplimiento de las normas vigentes para la inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
promocion, regqularizacion y certificacién de estudios de los educandos de las escuelas piblicas y
parliculares de Educacion de nivel Secundaria;

XVII.- Fomentar y difundir las actividades artisticas, culturales, de lectura, fisico-deportivas en todas
sus manifestaciones, incluido el deporle adaptado para parsonas con discapacided, asi como el ugo
responsable de tecnologias en ias escuelas de nivet Secundaria;

XVIII.- Coordinar acciones con las autoridades municipales, en el ambito de su competencia, para
impulsar 8l desarrolle de la Educacion de nivel secundaria;

XiX.- Inspeccionar y vigilar a las escuelas parti con de los niveles y

modalidades de su competencia, en los términos de la normatividad aplicable, para que los servicios

aducativos impartidos cumplan con los aspectos técnico-pedagoagico y, en su caso, turnar los

resultados de las visitas y revisi corr & su superior jeréarquico il iiato, para que
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gire las inst iones para la iacion de los pi de acuerdo a ia normatividad

aplicable e impasicion de las sanciones que n su caso cofrespanda;

XX .- Participar en la

C O con las I i i para d inar las
necesidades del personal docente, directive, de supervision y administrativo en los centros de trabajo
del ciclo escolar subsecuente;

XX).- Vigilar el cumplimiento al calenderio sscolar vigente de cenformidad con las politicas, bases y
lineamientos que emita la Secretaria de Educacion Publica y las disposiciones aplicables que emitan
las autoridades educativas estatales;

XXIL.- Participar en los procesos de comision de los trabajadores de la educacion en sus lugares ds
adscripcien, atendiendo la normatividad aplicable;

XXIll.- Golaborar con ias unidades administrativas competentes de la Secretaria para la contratacion
de personal, asignacion de plazas, tramite de incidencias; asf como para la atencién de necesidades
de orden matetial, financiero y humano; y

XXIV.- Las demds que le confieran las disposi legales apli y el superior jerarqui

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

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

Articulo 17.- La Direccion General de Educacion Secundaria estaré adscrita a la Coordinacion

Ejecutiva de Educacion Basica y tendra las siguientes atribuciones:

I.- Coordinar, operar y dar imiento a la i ion del plen y de estudios

vigentes, de los niveles y i de 1 ia, on las i de ia

técnica, general y telesecundaria, de confermidad con la normatividad aplicable y 10s requerimientos
de la sociedad en el Estado; asi como, colaborar en la prestacion de los servicios de Educacién
Especial, Indigena y Comunitario, crientados hacia el mejoramiento de las capacidades de
administracién escolar para la organizacién funcionamiento de centros escolares apegado a la
normatividad aplicable;

II.- Coordinar y dar seguimientc a los proyectos de trabajo con el personal directivo de educacion de

nivel secundaria, ori hacia el mej i de las

de administracion escolar para

la organizacion y funcionamiento de los centros escolares apegados a la normatividad aplicable;

Ii.- Promover la vinculecion interinstitucional sobre experiencias provenientes de estudios,

investigaciones especializadas y

diagnésticas, formativas e integrales que contribuyan a

|a mejora continua de la educacién de nivel secundaria en el Estado;

IV.- Orientar y acompafiar en los consejos técnicos escolares el trabajo académico, colaborativo y
colegiado orientando a la toma de decisiones al interior de las escuelas, zonas y sectores de nivel
secundaria;

V.- Der seguimientoa los convenios que calebre este Organisme en materia e vinculacion y
colaboracion entre las instituciones de Educacion Secundaria de su compstencia y las instituciones y
organismos de los.sectores social, pablico y privado;

V.- Praponer las iniciativas y medidas necesarias que permitan prestar el servicio aducativo con
inclusion, equidad y excelencia en Educacion de nivel Secundaria en el Estado;

¥I1.- Supervisar a través de |a estructura educativa, la aplicacion del plan y programa de estudio

vigentes; uso adecuado de libros de texto gratuitos, asi como brindar el seguimiento y

to técnico- a los planteles de Educacion Secundaria piblicos y particulares

con'autorizacion de validez oficial de estudios;
¥lIk.~ Participar en las acciones de sectorizacion de los planteles escolares de nivel Secundaria en el
Estado, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, de acuerdo con las

necesidades del servicio educativo;

IX.- Difundir las disposici técnicas y para que los servicios de educacién de nivel
secundaria se otorguen de manera organizada, funcional y que cuente con la adecuada supervisian
para su optimo desarrollo;

X.- Cocrdinar la infegracion y funcionamiento de organismos técnico-pedagégicos y verificar su

funcionamiento a través de la estructura educativa en el d&mbito de Educacion Secundaria;

XI.- Atender los i i a aspects i en matetia de

salud, desarrollo integral, seguridad, medio i Yy quier tema de r ia social que
establezca la Secrataria, en el Ambito de 1a educacion de nivel secundaria;

XII.- Gestionar y promover a través de 1a estructura educativa, la aplicacion de medidas que permitan
asegurar la atencién a la demanda de educacion nivel secundaria del Estado;

XIIL- Verificar a través de la estructura educativa, que las normas pedagogicas contenidas en el plan y

programas de estudio, métodos, i didacticos e ir para la evaluacion del
aprendizeje se spliquen en los planteles a 105 que se proporciona el seivicio de Educacian

Secundaria;

W o " ica y ional del

XIV.- Promover procesos de
personai con funciones de supervision, direccidn, asesoria técnica pedagégica, docente, técnico

docente, ds apoyo y asistencia a la Educacion Secundaria;
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XV.- Colaborar ¢on la unidad administrativa correspondiente, en relacion con el sistema integral de
formacidn, capacitacion y actualizacién para la carrera de ias maestras y los maestros, en los
procesos de promaocion y reconocimiento docente, o del érgano administrativa vigente;

XVL.- Vigilar el cumplimiento de ias normas vigentes para la inscripcion, reinscripcion, acreditacion,
promocion, regularizacion certificacion de estudios de los educandos de las escuelas plblicas y
particulares de educacion de nivel secundaria;

XVI.- Fomentar y difundir las actividades artisticas, culturales, de tectura, fisico-deportivas en todas
sus manifestaciones, inciuido el deperte adaptado para personas con discapacidad, asi como el usg
responsable de tecnologias en las escuelas de nivel secundaria;

XVIIL- Coordinar acciones con las autoridades municipales, en el 4mbito de su competencia, para

impulsar el de la de nivel

XIX.- Inspeccionar y vigilar a las escuelas secundarias parti con revisi O a

su superior jerarquico inmediato, para que gire Jas insirucciones para la substanciacion de los

pracedimientos de acuerdo con la no i aplicable e i icion de las i que en su

caso corresponda;

XX.- Participar en la programacion detallada can las instancias correspondientes para determinar las
necesidades del personal docente, directivo, de supervision y administrativo en los centros de trabajo
del ciclo escolar subsecuente;

XXI.- Vigilar el cumplimiento al calendario escolar vigente de conformidad con las politicas, bases y
lineamientos que emita la Secretaria de Educacion Pablica y las disposiciones aplicables que emitan
las autoridades ecucativas estalales;

XXII.- Participar en ios procesos de comision de los trabajadores de la educacion ¢n sus lugares de

lar ivi aplicable;

XXIIl.- Colaborar con las unidades administrativas competentes del Organismo para la contratacion de
personal, asignacion de plazas, tramite de incidenciag; asi camo para |a atencion de necesidades de
orden material, financiero y humano; y

XXIV.- Las demas que sefiale el Consejo Directivo, la o el Director General, o le confieran ias

disposiciones legales vigentes.

Estructura Organica

08.07 - Direccion General de

08.07.00.01 - Subdireccitn de Asuntos Juridicos
08.07.00.02 - Departamento de Gestion Administrativa
08.07.01 - Direccion de Educacion Secundaria Estatal y Particular
08.07.01.01 - Subdireccion de Tramite y Contral de Educacion Secundaria
Estatal
08.07.02 - Direccion de Educacion Secundaria Técnica
08.07.03 - Direccion de Educacion Secundaria General
0B.07.03.01 - Subdireccién de Tramite y Control de Educacidn Secundaria
General
08.07.03.02 - Departamento Académico de Educacién Secundaria General
08.07.04 - Direccidn de Educacion Telesecundaria
08.07.05 - Goordinacion de Proyectos Estratégicos y Académicos
08.07.06 - Coordinacién de Educacién Fisica
08.07.07 - Coordinacion Operativa

08.07.08 - D > de 1to a Audit

08.07.09 - Dep > de ito de Recursos M:
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Objetivos y Funciones

08.07 - Direccion General de ion S daria

Objetivo:
Garantizar |a operacion de los servicios de la sducacidn secundaria en el estado, asi como de los

pracesos de formagion en docentes y alumnado, con el fin de permitir incrementar los indicadores

i consaoli a del Sisterna Educativo Nacional, seg(in Ja normatividad
aplicable’
Funciones:
“Planear, i dinar y evaluar proy de trabajo con el personal, referentes a ia

organizecion y administracion escolar.

- Establecer medidas y acciones para la atencion de la demanda de Educacion Secundaria, en las
modalidades de Educacién Secundaria General, Educacion Secundaria Técnice, Educacion
Secundaria Estatal y Educacion Telesecundaria, asi como las medidas, en funcién de las

caracterisiicas de cada regitn del Estado. Asi mismo, i su ion en inacion con

los organismos de los sectares publico, social y privado.

- Atender y promover ia Educacion Secundatia en el Estado, de acuerdo a la demanda detectada.

- Goordinar, evaluar y operar los programas de Educacion Secundaria, en sus modalidades de
Educacién Secundaria General, Educacién Secundarta Técnica, Educacién Secundaria Particular y
Telesecundaria, en funcitn de las caracterislicas y requerimientos de la sociedad sonorense.

- Coordinar log procedimientos realizados por la Comision Mixta Estatal de Pramaciones.

- Establecer mecanismos de coordinacion para la planeacion y administracion de personal y de
recursos financieros, inmuebles, mobiliarios y equipo de los centros escolares que imparten

educacién ascundaria oficial en el Estado de Sonora,

- Mantener coordinacin con fas instancias y organismos i enla ion de prog| y

proyectos de coparticipacion para el reforzamienta de la Educacion Secundaria.

- Aplicer la politica, lineamientos y criterics para el seguimiente, evaluacion y supervision del plan y los

prog de esludio de E ion ia on la entidad, a través de Ias areas educativas en las
instituciones oficiales y particulares i que cor & las modali de
Secundaria.

- Disefiar estrategias de colaboracion entre Educacion Fisica, niveles educativos que correspondan,
para la asesoria y cootdinacion de los eventos culturales y deportivos de la Educacién Bésica en la

entidad.
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- Fomentar 1a formacion, enriquecimiento y uso de los recursos didéeticos en los centros de Educacion
Secundaria,

- Goadyuvar a la integracion y funcionamiento de organismos técnicos en el ambito de la Educacion
Secundaria.

- Atender los programas especiales gue en materia de salud y medio ambiente que establezca la
Secretaria de Educacion y Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora, en el ambito de
Educacion Secundaria.

- Disefar y aplicar programas de actividades culturales que refuercen el desarrclio de los Gontenidos
del Ptan y programas de Estudio, que vinculen la escuela con fa comunidad.

- Promover y estimular la participacion de los y las docentes de Educacidn Secundaria en los
programas de formacién, capacitacion, actualizacion docente.

- Recibir, analizar y proponer las iniciativas y medidas necesarias para elevar la calidad de la
Educacion Secundaria en el Estado, basados en resultados de la investigacion educativa.

el Manual de O

- Dar seguimiento para que permanentemente se encuentre
- Disefiar y dar seguimiento a las gestiones detivadas del Manual de organizacion correspondiente a
Jefes y Jefas de Sector y Supervisores y Supervisoras Escolares de Educacion Secundaria en todas
sus modalidades de secundaria Técnica, General y Telesecundaria, asi como Jefes y .lefas de
Ensefianza de Educacion Secundaria General y Técnica.

- Dar seguimiento a los planteles escotares en todas sus modalidades, a través defas 4reas
educativas, al cumplimiento de las disposiciones en materia de recursos financieros gontenidas en €l
Manual de Ingresos Propios.

- Digeiar y difundir el Manual de funciones de apoyo a las inscripciones anticipadas que integren les
acciones vinculadas al procesc para el alumnado de Primer Grado de Educacion Secundaria, en ef
Estado en caordinacion con las demas instancias cancurrentes.

- Difundir, controlar y verificar la aplicacion de los planes'y programas de estudios vigentes en las

distintas i de E

General, Secundaria Técnica, Secundaria Estatal y
Telesecundaria.

- Verificar el cumplimiento dei calendario escolar y jornada labora! del personal docente y de apoyo en
los centros de Educacién Secundaria Oficial en al Estado.

- los i de

Que permitan martener una comunicacion permanente y
eficaz con la saciedad sonorense a través de los medios y via web,

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

08.07.00.01 - Subdireccion de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Contribuir en la atencién y seguimiento operiuno de los asuntos juridicos que se presentan en la
Direccién General de Educacién Secundaria en los Centros de Trabajo de nivel de Educecion
Secundaria en todas sus modalidades, los cuales son operados a través de la Unidad de Asuntos

Juridicos, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender y asesorar de manera directa a la Direccién General en lo referente a situaciones de

orden juridico asi como a las dift areas Ed ivas que la a Ja Direccion General

como [0 son Direccion de Secundaria General, Direccion de Secundaria Tecnica, Diraccion de

Seclndaria Estatal y Direccién de Educacion Telesecundaria.

- Apoyar a las di Dirscei G y Coordinagi Gi que pone la
Secretaria de Educacion y Culiura, cuando se requiera.

- Brindar asesoria juridica sobre los procedimientos que deben observar los responsables de las areas
educativas y su estructura como scn, Jefes (as) de Sector, Suparvisores (as), Directores (as) y
Docentes, para atender probleméticas presentadas en los Centros de Trabajo.

- Asesorar a la estructura educativa en la instrumentacién de actas adminisirativas, acta de hechos,

de de ion, informes ante la Comision Estatal de Derechos Humanos,

asi como el seguimiento de las mismas ante la Unidad de Asuntos Juridicos,

- Fungir como Enlace Juridico de fa Direccién Generat de Educacion Secundaria ante fa Unidad de
Asguntos .Juridicos.

- Participar en la mejora de Programas de Apoyo de la Direccidn General de Educacion Secundaria.

- Participar en la atencién de informacién requerida a la Direccion General por parte de los Crganismos
o Instituciones que asi [o requieran.

- Emitir reportes mensuales a Diraccian General sobre los casos atendidos y su estatus ante las
Unidades Administrativas remitidas para su atencién.

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al Area de su competencia.
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08.07.00.02 - D: de Gestién A i
Objetivo:
Contribuir a un mejor di pedo de los de Educacion ia, cocrdinando la

prog: iones anuales idas;

implementacion, desarrollo y seguimiento de las
asimismo dar seguimiento a la distinta informacidn generada en la Direccion, debido a la interaccion

con Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién y Cultura, segin la normafividad aplicable.

Funciones:

- Orientar y asesorar a las demas areas de la Direccion Ganeral sobre el dasarrollo de las acciones
administrativas.
- Validar de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables a cada caso, las adquisiciones de
suministros, materiales, servicios y equipo que requiera la Direccion General.
- Coordinar con las demas areas para presentar un Programa Operativo Anual, asi como el

Anieproyecto de Presupuesto de la Direccién General y la Matiiz de Indicadores de Resultados.

- Supervisar el cL i 1to de las nes de los enlaces de las areas adscritas a la Direccion
General an materia de Sistema (ntegral de Archivo.
- Apoyar en la gestion de validacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos cada vez

que fueren actualizados.

del Manual de O

- Recabar informacion para la y Manual de F imientos y
dar seguimiento a su autorizacion.

- Verificar el correcto cumplimiento de los (as) Servidores (as) Adscritos a'la Direccion General de
Educacion Secundaria en la presentacion en tiempe y forma de la Declaracion de, Situgecion

Patrimonial.

- Dar saguimiento a los informes trimestrales correspondi al cumplimi de melas

en el Programa Operativo Anual, Plan Anual de Trabajo, Matriz de Indicadores de Resultados de ta
Educacion Basica y Matriz de Administracion de Riesgos.

- Supervisar los gastos operativos relacionados con el Programa Operativo Anual y el Pragrama Anual,
garantizando el uso eficiente de los recursos financieros asignados.

- Realizar en tiempo y forma infermes para la cuenta publica de la Direccion General de Educacion

Secundaria.

- Tramitar las modificaciones del pi . ya sea por i [ ) liquida segin
corresponda.
- Uevar un seguimiento permanente de los recursos financieros derivados de las accicnes planteadas

en el Programa Operativo Anual y el Programa Anual, asi como de los gastos de operacion

confemplados en el Fondo fijo.

- Elaborar solicitudes de servicios y requisiciones que requiera ia Direccion General,

- Flaborar Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como sus modificaciones
durante el gjercicio fiscal en curso.

- Revisar cédulas censales de activos fijos (iistado) contra bienes fisicos y realizar los ajustes
correspondientes a ta Direccion General.

- Gestionar y dar seguiriiento ante las dreas correspondientss para la realizacidn de las reparacionas
pertinentes de infraestructura que asi lo requiera la Direccién General.

- Fungir como eniacedel Sistema Integral de Archive.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.07.01 - Di ion de id ia Estatal y Particular
Objetivo:

Elevar ia eficiencia en la presiacion del servicio, consolidando la estructura del Sistema Educativo
Nacional, mediante el control del funcionamiento de fas Escuelas Secundatias Generales y Técnicas

Estatales y Particulares en el estadc de Sanora, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar la operacion y el desarrollo de este Subsistema en la entidad para atender la demanda
del servicic educativo.
- Asegurer la operacion y el desarrollo de las escuelas de educarion secundaria estatal conforme a las

normas y 10s li vigentes en |a Entidad.

- Promover la participacion corresponsable del personal de supervision, directivo, docente y de apoyo y
asistencia a la educacion de los centros escolares adscritos a esta Direccion de area en la
implementacién de los panes y programas de estudio vigentes coadyuvande en la formacion de
alumnos capaces, respetuosos de su entorne ecolégico, con alto espiritu emprendeder y con una
solida base en valores universales que les permitan participar en una convivencia sana y arménica.

- Disefiar, implementar y evaluar al Plan de trabajo de la Direccion de Area y darle seguimiento a’los
Planes Anuales de Trabajo de los Supervisores (as} y los Programas Escolares de Mejora Continua.de
los Directores (as) de las Escuelas Secundarias Estatales y Particulares del Estado de Sonora.

- Difundir y aplicar las nermas, lineamientos y circulares correspondientes al subsistema gue emanen
de la Secretaria de Educacion y Cultura y todas aquellas que establezce esta Direccion, can el firme
comprorfiso de cumplir y hacer cumplir las disposiciones que se propongn,

- Evaluar la operacion y desempefio de las escuelas conforme alas disposiciones, ngrmas y

vigentes, con el propasito de

de asesoria y acompafiamiento al
trabajo docente, asi coma al de apoyo y asistencie a la educacion en coordinacion con el Sistema
Estatal de Evaluacion Educativa.

- Elaborar el programa anual de visitas de Supervision con fines de evaluacion, asesoria y

alos aducalivos p y arees de op I para
definir lineas de accicnes estratégicas de mejora continua.

- Asegurar, regular, supervisar y autorizar en su caso los procesos da gestion para la contratacién de
personal de acuerdo con las vacantes definitivas y temporales apegadas a los lineamientos reglas y
criterios vigentes aplicables.

- Coadyuvar en fa gestion de necesidades que demanden los ceniros escolares de rehabilitacion,

remodelacion y eonstruccion, asi como de equipamiente de modulos de suparvision y direccion de

acondicionamiento de los espacios éulicos, recreativos, deportivos, civicos y de exiensién educativa,
asi como apoyar los procesos de distribucion de material educativo y libros de texto graluile,

- Promover ia integracidn, instalacién y operacion de las Asociaciones de Padres y Madres de Familia,
Consejos Escolares de Parficipacion Social y demas Organismos Auxiliares; asi come vigilar su
funcianamiento conforme a las normas y procedimientos vigentes en el Reglamento especifico para

ese fin y comprendido en la Ley General de en el capitulo i can

el fin de coadyuvar en el.mejoramiento y uso adecuado del patrimonio escolar.

- Dar seguimiento a-la-aplicacion de Jas reglas de ion de los federales

en las escuelas seleccionadas.
- Dar seguimiento a lag acciones y acuerdos de los Consejos Técnicos de Zona y de los Centros

Escolares para verilicar el cumplimiento de sus propositos.

< Verificar y constatar permar que las particulares ir das impartan la
educacion con apego a los mismos fines y criterios que establece el parrafo cuarto y fraccion H del
articulo 3ro. de la Constitucional, asi como cumplir los planes y programas a que se refieren los
parrafos décimo primero y décimo segundo del citado articulo.

- Coordinar accionas y con otras instituci el i en los de

superacion académica y capacitacion del personal directivo, docente y de asistencia a la educacién, de

con los Ik i idos para promover la oferta de cursos que les permitan &l
d llo de sus ias y habili docentes.
- Promover la instalacion y ion de las A i gi de Zona y/o escolares, con el

propésito de intercambiar experiencias pedagogicas con los aportes de la invesligacion educaliva que

un mejor fio docente y coad! al mejf I del ap! iento escolar.
- Autorizar inscripciones extemporaneas y/fo con dispensa de edad en su €as0, en 10s planteles del
subsistema para garantizar el derecho a la educacion de adolescentes,

- Concentrar las necesidades basicas prioritarias de las escuelas con el propdsito de gestionar ante el

Direstor {a) General de it daria el de mobiliario, aquipos y materiales de
apoyo, rehabilitaciones, construcciones y administracién de personal, para eficientar el servicio y
brindar mejor atencién y cobertura educativa.

- Establecer un anteptoyecto de demanda educativa con base en los datos de preinscripcion en el mes
de febrero.

- Vigilar que se mantenga actualizado el catalogo de Secundarias Estatales, incluyendo oficiales y
particulares de la entidad y, en su caso, comunicar las modificaciones a la Direccién General de
Planeacion.

-G idar un sistama eficiente a través de 1a capacitacion, evaluacion y seguimiento

de proyectos innovadores que permitan al parsonal directivo y administrativo de esta Direccién, mejorar



vIOI40 NIL3109

€l

G20z 9p 24qWIBIdIg 8P 62 SAUNT « ||A "999S 2G OJoWNN - BIOUOS ‘OfJISOWISH « |AXDD OWOo |

los servicios que le corresponde atender partiendo de una revision diagnéstica.

- Buscar apoyos, para adolescentes mediante los diversos programas de becas, para gasantizar su
permanencia en las escuelas secundarias y concluyan sus estudios con éxio.

- Promover las diversas olimpiadas, concursos, y eventos civico-depertivos que se implementen a
través de la Secretaria de Educacion y Gultura.

- Implementar ura estrecha vinculacion pedagégica entre educacién especial y educacion regular para

ofrecer una mejor ion a con idades educativas especiales con o sin
discapacidad.

- Fungir como canal de comunicacion entre las escuglas secundarias estatales plblicas e incorporadas
y la Direccion General de Educacién Secundaria.

- Consolidar acciones de enlace entre las supervisiones escolares y las instituciones y organismos, de

los sectores social, piblico y privado para dar el imi a los de vi ion y ion

aprog dei ion cientifica y tecnoldgica, asi como los referentes al cuidado de la
salud y medioc ambiente.

- Vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en jos procesos de inscripcion, reinscripcion y
acreditacion de estudios impartidos por las escueias poblicas y particulares estatales de nivel
secundaria,

- Participar en la Comisién Estatal de Evaluacion en lo gue respecta a la aplicacion de las evaluaciones
estatales o nacionales

- Participar como integrante {Secretario de grupo IV) en la Gomision Mixta Estatal de Fromociones.

- Velar por ef correcto regisira y aplicacion de los recursos propios de los Centros,de Trabajo asf como
de sus inventarias.

- Desarrolfar todas aquellas funciones inherenies al irea de su competencia.

8.07.01.01 - Subdireccion de Tramite y Control de Educacién Secundarla Estatal

Objetivo:
Gestionar Jos recursos (humanos y financieros) necesarios para el funcionamiento operativo de la
escuela secundaria correspondiente, misme que se conirolaran de acuerdo a las disposiciones legales

¥ presupuestales aplicables, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Actualizar permanentemente fa plantilla de personal de cada centro de trabajo.
- Especificar en la plartilla el estatus de cada trabajador (&), con respecto & si es de basa, interino {a) o
disposicién por necesided del servicio.
= Registrar y controlar las vacantes temporales y definitivas que se generen y que publica la Direccion
General de Administracion de Personal.
- Glasilicar las vacantes segin el motivo que las genere.
+ Dar seguimiento a las acciones del Plan Anual de Trabajo.
-«Tramitar y dar seguimiento & las incidencias y asuntos iaborales del personal Docente y

Administrativo de las ias

de acuserdo con las disposiciones y normatividad

establecida.

- Llevar un control de cambios de

del personal, de base e interinos,

ascensos, jubilaciones, suspensiones de personal por asunto juridico y todos aquellos movimientos.

que incidan directa e i ente en le p ion del servicia

- Dar seguimiento a la presentacion en los planteles escolares, del persanal docente y de apoyo, de los
cambios que impliquen compatibilidad de emplec y de) horario asignado respecto de Jas horas y/o
jornada laboral, segin sea el caso.

- Estar en coordinacion con el &rea de Asignacion de Plazas para lievar un registro y control de las
listas de docentes evaluados para admisian.

- Analizar diariamente los volantes de rechazo generados por la Direccion General de Planeacion y
Direccién General de Administracion de Personal segin sea el caso aplicandc medidas preventivas y/o
correclivas para su salventacion.

- Establecer enlaces con las éreas que corrsspondan para solucionar problemas encadenados.

- Integrar, procesar y difundir la informacion estadistica emanada da la Direccion correspondiante.

- b icacién

con la Direccion General de Educacion Secundaria,

Subsecretaria de Educacién Bésica, Asignacién de plazas y Direccion General de Planeacion.

- Atender la atica y que 1 los sup: {as), y directores (as} de los

planteles escolares e informar al superior jerarquico.



V10140 NIL3109

G20z op aiquieIold 8p 62 S8unT . ||A "008S 2 OIBWNN « BIOUOS ‘Oj|ISOWISH « [AXDD Owo]

14}

- Establecer mecanismos de control e identificacion de los bienes muebles a su cargo, determinando
una actualizacion constante en el inventaric de los mismos.

- Parlicipar en el proceso de Programacién Detallada en coordinacion con la Direccién Gerneral de
Administracidn de Personal, y la Direccion General de Planeacion.

- Participar en el proceso de cambios de adscripcion y llevar el control de los mismos.

- Informar a las autcridades los resultados idos en las di actividades

relacionadas con el desarrollo del Flan Anual de Trabajo.
- Llevar un controi del resguardo de recursos cuando no se justifica la asignacion de personal por
alguna vacante, con miras a transierirse a otrc centro de trabaje.

- Integrar, procesar y difundir a informacion estadistica emanada de la Direccion comespondiente.

- Desarrollar todas aquellas funciones ir al area de su cor

08.07.02 - Direccién de Educacién Secundaria Técnica

Objetivo:

1do la estructura del Sistema Educativo

Elevar la eficiencia en la p ion del servicio,
Nacional, mediante el control del funcionamiento de las Escuslas Secundarias Técnicas en el Estado

de Sonora, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguimiento a las acciones del Plan Anual de Trabajo.
- Actualizer permanentemente la plantila de personal de cada centro de frabajo.
- Tramiter y dar seguimiento a tas incidencias y asuntos laborales del personal Docente y
Administrativo de las secundarias generales, de acuerdo con las disposiciones y normatividad
establecida.

- Llevar un control de cambios de adscripcion del personal, nombramientos de base e interinos,

j p de personal por asunto juridico y todos aquellos movimientos
que incidan directa e indirectamente en la prestacion del servicio educativa.

- Dar seguimiento a ta presentacion en os planteles escolares, del personal docente y de apoyo, de los
cambios que impliquen compatibilidad de empleo y dal horario asignado respecto da las horas y/o

jornada laboral, segin sea el caso.

- Recibir de r i e i

por los centros escolares y validacién de
requisitos para su captura.

- Estar en coordinacion con el area de Asignacién de Plazas para llevar un registro y control de las
listas de docentes avaluados para admision.

- Analizar diariamente los volantes de rechazo generados por la Direccidn General de Planeacitn y
Direccion General de Administracion de Personal segln sea el case aplicando medidas preventivas y/fo
correctivas para su solventacion.

- Establecer enlaces con las areas que para i problemas

- Integrar, procesar y difundir la i i i de la Direccion corresp

- i con la Direccién General de Educacion Secundaria y la

Subsecretaria de Educacion Basica.

- Atender la problematica y propuestas que presenten los supervisores (as), y directores (as) de los
planteles escolares e informar al superior jerarquico.

- Establecer mecanismos de control a identificacion de los bienes muebles a su cargo, determinando
una actualizacion constante en el inventario de los mismos.

- Participar en el proceso de Programacion Detallada en coordinacion con la Direccion General de
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Administracion de Personal y la Direccion General de Planeacion.
- Partitipar en el proceso de cambios de adscripzion y llevar el control de los mismos.
~ Parlicipar como integrante (Secretario de grupo V) en la Comision Mixia Estatal de Promociones.

- Informar a las i i los en las diferentes actividades

relacionadas con el desamollo del Plan Anua! de Trabajo.

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

08.07.03 - DI 16n de on S la General
Objetivo:
Asegurar |a eficiencia en |a prestacion del servicio, consolidando la estructura del Sistemna Educativo

Nacional, i el control del del Sistema de Escuelas Secundarias Generales en el

Estado de Sonora, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Coordinar la ion y el de las las secundarias generales en la Entidad.
- Elaborar, conforme a las normas el Programa Operativo Anual y lo a la

consideracion de la Direccion General de Educacién Secundaria.
- Difundir'y aplicar las normas y los lineamientos correspondientes al sistema que dicte la Direccion

General de Educacion Secundaria.

o g la ion de los de 1 secundaria conforme a las disposiciones,
normas, y los lineamientos vigentes.

- Elaborar el Programa Anual de Trabajo, derivado del Programa Operativo Anual, integrando an una
Carpeta la calendarizacion de acciones, asi como las evidencias correspondientes de su realizacion,
informando de sllo mensualmente a la Direccion General de Educacion Secundaria.

- Elaborar el programa anual de visitas de supervision ordinaria, instrumental y técnico pedagogico a
los planteles de educacion secundaria del sistema.

- Agesorar al personal directivo para la aplicacion del Programa Anual de Trabajo, del Plan de Estudios,
de los Programas y su enfogue técnico pedagdgico, asi como en el desarrollo de las actividades de

serviclos de asistencia educativa, de 1 iva y de

con la comunidad que
apoyen el proceso de ensefianza-aprendizaje en el marco de la nueva Escuela Mexicana.

- Promover y verificar la constitucion, instalacion y operacién da las Asociaciones de Padres y Madres
de Familia, Sociedad de Alumnos, Consejc de Participacion Social, Comités de Emergencia y
Seguridad Social, que los comités de apoyo organicen en los planteles, asi como vigilar su
funcionamiento conforme a las normas y procedimientos vigentes.

- Llevar un control de los Ingresos propios de |as escuelas, vetificando el cumplimiento de la
normatividad aplicabls.

- Anaglizar los informes de supervisién y proponer a la Direccion General de Educacion Secundaria las
modificaciones que tiendan al constante mejoramiento del servicio.

- Organizar, difundir y participar, en coordinacion con las autoridades competentes, en los programas
de superacion académica del personal docente y la capacitacion del personal escolar, de conformidad

con los lineamientos establecidos.
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- Organizar, difundir y promover la operacion de Juntas de Academia regionales y estataies de acuerdo
con fos lineamientos establecidos por la Direccion Gereral de Educacion Secundaria.

- Participar con las Direccioncs de Educacion Secundaria Técnica, Estatal y Telesecundaria, en el
desarrallo de activideces pare el proceso de seleccion e ingcripcion de aspirantes a ingresar a primer
grado al Sistema de Educacion Secundarnia.

- Autorizar inscripciones extemparéneas o con dispensa de edad en los planteles del sistema.

- Proponer, en su casg, al personal docente y no docente para contratacion de acuerdo a la
normatividad y disposiciones vigentes en la materia.

- Presentar al Director (a) General de Educacién Secundaria las necesidades de mobiliario, equipos y

materiafes de apoyo técnico ico de las escuelas tas de la entidad,

- Detectar oportunamente las necesidades de consolidacion, ampliacion, sustitucion y creacion de
escuelas secundarias.

- Validar las propuestas de estructure educativa que formulen los directores de {os planteles.

- Elaborar el anteproyecto de expansion de los servicios con base en la demanda educativa y
presentario a la Direccion General de Educacion Secundaria.

- Participar como integrante {Secretario de grupo IV} en la Comisidn Mixta Estatal de Promociones.

- Fungir come canal de comunicacion entre las escuelas secundarias generales del Estado y'la
Direcci6n General de Educacion Secundaria.

- Vigilar que se mantenga actualizado el directorio de escuelas y comunicar las modificaciones a la
Direccion de Estadistica dependiente de la Direccion General de Planeacion.

- Courdinar sus acciones con otros organos del sector educativo a efecto de solicifar y, en su caso,
proporcionar la informacidn que se requiera de y para le operacion del sistena de escuelas.

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

08.07.03.01 - Subdireccién de Tramite y Control de Educacion Secundaria General

Objetivo:

Gestionar los recursos (hurmanos, y financieros) para el funci iento op ivo de la
escuela secundarie correspondiente, mismo que se controlardn de acuerdo con las disposiciones

legales y presupuestales aplicables.

Funciones:
- Dar seguimiento a las acciones del Plan Anual de Trabajo.
- Acfualizar permanentemente la plantilla de personal de cada cenlro de trabajo.

- Tramitar y dar imi a les incidencias y esuntos laborales del p

I Docente y
Administrativo de las secundarias generales, da acuarde con las disposicionas y normatividad
establecida.

~ Lievar un contro! de cambios de adscripcion del personal, nombramientos de base e interinos (as),
ascensos, jubilaciones, suspensiones de personal por asunto juridico y todos aqueltos movimientos
que incidan directa e indirectamente en la prestacién del servicio educativo.

- Dar seguimiento a la presentacion en los planteles escolares, del personal docente y de apoyo, de los
cembios que impliguen compatibilidad de empleo y del horario asignado respecto de las horas y/o
jornada laboral, seg(n sea el caso.

- Recibir propuestas de nombramientos @ interinatos por los centros escolares y validacion de
requisitos para su captura.

- Coordinar can el drea de Asignacion de Plazas para levar un registro y control de las listas de
docentes evaluados para admision, horas adicionales y promocion verlical.

- Geslionar ante la Direccion General de Planeacion la validacion de vacantes docentes, direclivas, de
supervisién y de personal de apoyo y asistencia a la educacion.

- Gestionar ante la Direccion General de Planeacion tramites de transferencia, solicitud de recussos,

cor i p descr es, i da

y actualizacién de

plantilla de personal.

- Analizar diariamente los volantes de rechazo generados por la Direccién General de Planeacion y
Direccion General de Administracion de Personal segun sea el caso aplicando medidas preventivas y/io
correctivas para su solventacion.

- Establecer enlaces con las areas que correspondan para solucionar problemas encadenados.

- Integrar, pracesar y difundir la informacion estadistica emanade de la Direccion correspondiente.

- Establecer comunicacién constante con la Direccion General de Educacion Secunderia y la

Subsecretaria de Educacion Basica.
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- Atender la ica y que los supervisores (as), y directores (as) de los

planteles escolares e infermar al superior jerarquico.

- ismos de control e i 1 de los bienes muebles a su cargo, determinando

una izacio enel io de los mismos.

- Participar en el proceso de Programacion Detallada en eoordinacién con {a Direccian General de
Administracion de Parsonal y Ia Direccion General de Planeacion.

- Participar en el proceso de cambias de adscripeian y llevar el control de los mismos.

= Informar a las autoridades correspondientes los resuitados obtenidos en las diferentes actividades
relacicnadas con el desarrolio del Pian Anual de Trabajo.

- Validar en sistema iE las solicitudes de construccion y rehabilitacion de infraestructura de las escuelas
secundarias generales, asf come las solicitudes de mobiliario.

r al érea de su o

- D fodas aquellas funciones

08.07.03.02 - Depar to Académico de i6 ia

Objetivo:
Mantener comunicacidn directa y contribuir en la atencion y seguimiento con la estructura adscrita a

la Direceidn de Educacién Secundaria General, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Mantener informados a los supervisores (as) sobre las actualizaciones en los diversos aspectas
académicos de la labor supervisora.
- Afender y asesorar a los supervisores (as) sobre los distintos procesos relacionados con campaiias y
convocatorias.
~Dar seguimiento a los Consejos Técnicos Escolares (CTE).
- Difundir informacién referents a los libros de texto.
- Difundir Pianes y Programas de Estudio Vigente.
- Difundir convoeatorias de Formacion Conlinua para Docentes.
- Colaborar con la Direccién de Educacion Secundaria General y la Subdireccion de Tramite y Control
para |a elaboracion det informe trimestral.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.07.04 - Di ion de 6n Tel ia

Objetivo:
Asegurar la eficiencia en la prestacidn del servicio, consolidando fa estructura del Sistema Educativo
Nacional, mediante el control del funcionamiento del Sistema de Escuelas Telesecundarias en el

Estado de Sonora, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Organizar, dingir y controler las actividades relacionadas con la operacion del servicio.
- Elaborar en coordinacion con el personal & su cargo y con base en las politicas educatives de la
Direccion General de Educacion Secundaria, el Plan Anual de Trabajo y elaborar fos informes
correspondientes al mismo con la periodicidad requerida.
- Integrar una calendarizacion de visitas a los centros de trabaje en coordinacién con jefes (as) de
sector y supervisorss (as) escolares.
- Difundir las normas para la operacidn del servicio y asesorar al personal de jefatura y supervision
escolar en su adecuada aplicacion.
- Evaluar su operacion en la Entidad, conforme a los lineamientos vigentes e informar de las
deficiencias detectadas.
- Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para la operacién del servicioen la
Entidad.
- Verificar las necesidades de ampliacion y creacion de escuelas en la Enlidad y proponer acciones
concretas a través de estudios de factibilidad para satisfaceras.
- Proponer a la Direccion General de Educacion Secundaria las prioridades sobre la distribucion.de
recursos para el funcicnamienta en fa Entidad.
- Informar a la Direccién General de Educacion Secundaria sobre.as vacantes que se generen.
- Analizar en coordinacion con la Subdireccion de Tramite'y Control las incidencias del personal para
tomar las medidas pertinentes.
- Participar en el procesa de cambios de adscripcion del personal de |2 estructura educativa.
- Participar como integrante (Secretario de grupo V) en la Comision Mixta Estatal de Promociones.

- Analizar los requerimi de material p

por el persanal directivo y sclicitar su asignacion
conforme al presupuesto autorizado.

- Coordinar las acciones de la Subdireccion Académica en la difusion del plan y programas de estudio
vigente, asi como las acciones de formacion continua, como cursos, talleres y diplomados ofertados al
personal directivo, docente y de apoyo a la educacién.

- Organizar y programar reuniones académicas por seclor y estatales, conforme a las emitidas por las

autoridades educalivas.

- Presentar sl programa anual de Trabajo (PAT) de Jefatura de Sector a la Direccion General de
Educacién Secundaria.

- Evaluar las actividades de las Jefaturas de Sector e implantar las acciones de orientacién y asesoria
qua procedan, de acusrdo a las nommas,

- Verificar que las aclividades de control escolar se realicen en los planteles conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

- Coordinar las-acciones de |a Subdireccién de Tramite y Control can respecto &l seguimiento de la
Plataforma Yoremia en cuanto a la informacién estadistica, inscripciones anticipadas y de registro y
certificagion.

del PNCE que se realicen en las

- Coordinar a través de la ireccion A ica, las
escuelas, asi como las acciones inherentes & ios Juegos Deportivos Escolares Estatales de la
Educacién Basica.

- Apoyar en \a vigilancia, operacién y control financiero de ESCOES.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su
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08.07.05 - Coardinacién de Proy é y Académi

Obijetivo:

Contribuir al desarrollo del procesc de ensefanza - aprendizaje para elevar la calidad de la

Secundaria, coordi la i on, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los
Programas Académicos generados por la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de

Educacion y Cultura, asi como coordinar, disefiar e implementar programas y proyectos de

que y la aplicacion de t i [ as en el
nivel de educacién secundaria y educacion fisica, con la finalidad de elevar Iz calidad educativa, segn

(a normatividad aplicable.

Funciones:

- Ejercer las atribuciones que en materia técnico-pedagdgica le asigne el Direclor (a) General de
Educacién Secundaria,
- Implementar un programa de seguimiento de acciones del PAT del personal docenle comisionado

como Asesor Técnico F

en las zonas para evaluar su impacto en la calidad

educativa.

- Realizar acciones de capacitacion a directivos y docentes que respondan a los resultados y
requerimientos detectados en evaluaciones internas y extenas.

- Asistir a Reuniones Nagcionales convocadas por 1a instancia nacional.

- Mantener comunicacion permanente con Ja Direccion General de Educacion Secundaria.

- los técnico — bgicos que la Direccion General de Educacion

Secundaria,

- Arficular acciones con los programas que lleva a la Direccion de formacion continua dirigido al
profesorado.

- Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinagién de Programas Académicos de manera
colegiada.

- Promover, can {a autorizacion de la Direccién General de Educacién Secundaria, programas, talleres,

cursos de izacion y itacion, para la ion docente y'del personaj directivo, acorde a
los lineamientos académicos.

- Verificar que en los planteles de educacion secundaria oficiales y particulares, se cumpla con el Plan
y Programas de Estudios Vigentes.

- Registrar, ctasificar e integrar para fines isticos, los datos por las activi

Técnico-Pedagdgicas de 1os planteles educativos en el Estado.

- Promover y mantener intercambios en al campo té

P ogico con dil instancias

educativas locales y de otros Eslados del pais.

- Promover la elaboracian y actuglizacién de contenidos regionales que refuercen los conacimientos del
alumnado del nivel educativo.

- Dar seguimiento e las actividades artisticas y culturales que refuercen el dasarrolio de los contenidos
del Plan y programas de Estudio, vinculando ka escuela con la comunidad, enfatizando el rescate de
nuestros valores y tradiciones.

aprendizaje y proponer

delos de

- Realizar diagndsticodel fur

nuevas estrategia8 que pemmitan desarroliar un mejor trabajo aulico.

- Elaborar proyectos académicos de acuerdo a las necesidades de actualizacion y superaciones
detecladas enlog diagnosticos.

- QOrisnlar y asesorar a los equipos técnicos de las dreas de educacion secundaria y de las zones
escolares, Jefes (as) de Ensefianza, Directores (as), Coordinadores (as) Academices (as) y

| Subdi es (as) y Docentes, en las funciones técnico -

T icos (as) de las
pedagagicas, para mejorar su funcidn escolar.

con las areas ivas,

- Lievara cabo un seguimiento académico de cada piantel en cc
tomando'en cuenta la informacion cficial de las evaluaciones nacionales y astatales, en relacior con las
acciones del PAT de cada escuela.

- Analizar las normas y lineamienios técnico pedagogicas vigentes a que deben sujetarse las escuelas
oficiales y particulares incarporadas a la Secretaria de Educacion Publica y proponer a {a Direccion

General de Educacion Secundaria su actualizacion.

- Proporcionar la informacion, iony ia {éeni bgica que le sean requeridas

por las unidades administrativas de la Direccion de io ia y olras il ias de la
Secretaria de Educacion.

- Informar trimestral y anualmente los avances del Plan y Programa de Trabajo autorizados.

- Promover cursos taller, izaciones y itaci para los mi de laCi

de Programas Académicos con la intencidn de darles mas y mejores elementos de trabgjo, asi como
pasteriormente darle el seguimianto a la aplicacion de estos.

- Disefiar e impartir cursos de capacitacién e induccion al puesto para docentes y directivos: de nuevo
ingreso, al inicio del ciclo escolar.

- Goordinar as visitas de asesoria y apoyo técnico-pedagogico que  se realicen en los planteles

e instrucciones para mejorar (as aclividades

I dejando ias de  sug!
académicas y tecnologicas de dichas escuelas y posteriormente dar sequimiento y evaluacion a dicha
activided académica.

dol nivel la aplicacié i ia de los dos oficiales

- Vigilar p mente en los p

sobte la evaluacion del proceso Ensefianza-Aprendizaje.



V10140 NIL3109

G20z op aiquieIold 8p 62 S8unT . ||A "008S 2 OIBWNN « BIOUOS ‘Oj|ISOWISH « [AXDD Owo]

0c

- Fomentar la Investigacion Educativa en el nivel de educacion secundaria,

- Implementar estrategias que permitan Ia creacidn y fertalecimiento de grupos interdisciplinarios a nivel
institucional e interinstitucional, para disefiar y desarrollar investigaciones educativas que impacten en
nuevos modeles de politicas publicas y su repercusion en la educacion secundaria.

- Promover el desarrollo de experiencias educativas exitosas con la participacién de la estructura
educativa.

- Crear estrategias de acuerdo al contexto estatal que permitan la aplicacion, evaluacion, seguimiento y
en su caso las correcciones pertinentes de las polilicas educativas a nivel secundaria.

- Generar informacion de los avances, desarrollo y conclusiones de los proyectos y programas
establecidos dentro de la Direccién General de Educacién Secundaria.

- Bifundir y publicar fos productos de las investigaciones que se realizan en educacion secundaria,

- Aplicar y encauzar las experiencias de los docentes BECARIOS {AS) DE LA SEC-SNTE en proyectos

de investigacion tendientes a mejorar la calidad del servicio ed. ivo de

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

08.07.06 - Coordinacion de Educacion Fisica

Objetivo:

Gestionar el funcionamiento de los servicios educatives de toda la Educacion Fisica y articular su
labor con las direcciones de educacion fisica, organizar y coordinar los eventos deportivos, culturaies y
toda capacitacion de actualizacion para los supervisores y docentes de educacion fisica del estado de

sonora, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Coordinar las dos direcciones de educacion fisica, federal y estatal.
- Asesorar y orientar las dos direcciones de educacion fisica federal y estatal.
= Organizar y coordinar de los juegos deportivos escolares de la educacion basica.

- Coordinar y apoyar el desfile civico-militar del 16 de septiembre.

- Organizar y inar el desfile ivo de la i6r mexicana.

- Darseguimiento a solicitudes de atencidn de horas de educacion fisica a escuelas del sistema federal
y estatal.

- Coordinar y dar seguimiento a capacitaciones de los supervisores, ATP y docentes de educacion
fisica del sistema federal y estatal.

- Coordinar evento de la direccion general de educacion secundaria.

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

Objetivo:

Atender en un marce de transparencia y legalidad las acciones emanadas def Programa Cperative
Anual de 1a Diraccion General, asi como asegurar la resolucion de las peticiones ciudadanas de
informacion y todas las acciones gue inciden en la alencion de los problemas que presentan las
unidades administraiivas de ia educacion a través del Sistema de Control de Gestion Dogcumental de

manera eficaz, segin ta normatividad apticable.

Funciones:

- Estab ismos de coordinacién para ia pl y admini ion de personal y de
recursos financieros, inmuebles escolares, mobiliarios v equips de los centros escolares que imparten
educacion secundaria ofieial en el Estado de Sonora en relacion con el cumplimiento del Programa
Regreso a Clases.

- Mantener relaciones de colaboracién con organismos y entidades involucradas en programas
educativos de coparlicipacion para fortalecer Ja educacion secundaria.

- Intervenir en la resolucién de conflictos operativos que surjan en los planteles escolares, garantizanto
la continuidad y calidad del servicio educativo.

- Atender los programas especiales que en materia de salud y medio ambiente establezca la Secretaria
de Educecion y Cultura, en el ambito de educacién secundaria,

- Cbservar el cumplimiento del calendario escolar y jornada laboral del personal docente ¥ de apoyo en
fos centros de educacion secundaria oficial en el Estado.

- Llevar un contro! y registro de movimientos financieros derivados.de los Ingresos Propios de‘las
escuelas secundarias en todas sus modalidades, incluyendo el estade contable del Pregrama de
Apuya Escolar, ingresos por cancepto de la denominada Tienda Escolar de Consumo, Pareela Escolar,
asi como eventos culturales que geneten ingresos.

- Dar seguimiento a los folios generados en el Sistema de Control de Gestién Documental turnados a la
Direceion General de Educacion Securidaria.

- Dar respuesta a los folios generados en el sistema de control de gestién documental, asegurando que
tos casos sean atendidos y seguidos por las areas comespondientes.

- Dar seguimiento a las obsetvaciones de auditaria del Grgano de Controf y Desarrotio Administrativo,
relacionadas con los ¢entros escolares de educacion secundaria.

- Dar seguimiento & las observaciones gque en materia de audiloria realice el Grgano de Control y
Desarrolio Administrativo en la Direccién General de Educacién Secundaria,

- Reclbir, atender y dar resy alas solici de la ci ¢ i que las

peticiones sean procesadas conforme a la normatividad vigente en temas legales, administrativos y de
gestion educativa.

- Coordinar y gestionar el apoyo a instituciones de bensficendia social y ofros programas similares,
asegurando la colaboracion efectiva entre estas entidades y las escuelas secundarias, con &l objetiva
de promover el bienestar de los estudiantes.

- Gonfribuir al desarrollo de programas de apoyo que beneficien a la comunidad educativa.

- Coordinar y supervisar el proceso de inscripciones anticipadas en los centros escolares de educacién
secundaria, aseguirando que se curnpla con los procedimientos establecidos, optimizando los recurgos
disponiblas ygarantizando la inclusion de todos los estudiantes en @l ciclo escolar correspondiente.

- Establecer los mecanismos necesarios para dar seguimiento a las inscripciones anlicipadas,

prof iendo la eficiencia y el cL de Ips plazos establecidos.

“\Dar seguimiento al programa de capacitacion, en coordinacion con la Direcciéon General de
Administracion de Personal.

- Dar‘sequimiento a las convocatorias de Admision, Promocion y Reconocimiento emitidas por la
Unidad.del Sistema de la Carrera para Maestras y Maestros del Estado de Senora.

“Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades operativas y adminigirativas relacionadas con la
educacion secundaria.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.07.08 - Departamento de Seguimiento a Auditorias

Objetivo;
Atender las acciones emanadas de las observaciones de auditoria a los centros de trabajo en un

marca de transparencia y legalidad, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguimiento a las observaciones de auditoria del @rgano Interno de Gontrol y Desarrollo

Administrativo, relacienadas con los centros de E io ia

- Emitir reportes mensuales a Direccién General sobre los avances, en la solventacién de
observaciones a los centros de trabajo emitidas por el ()rgano Internc de Control.

- Brindar apoyo a los centros de trabajo para la solventacion de observaciones emitidas por el Organo
Interno de Gontrol.

- Mantener contacto directo con el Area Juridica para Observaciones que se encuentran en proceso
Juridico.

- Dar seguimiento a las observaciones que en materia de auditoria realice el Organo Interno de Control
y Desarrotlo Administrativo en la Direccion Generel de Educacion Secundaria.

- Dar seguimiento a los planteles escolares en todas sus modalidades, a través de las areas

al cumplimi de las en matetia de recursos financieros contenidas en-el

Manual de Ingresos Propios.

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

08.07.08 - Dep ito de de Recursos i
Objetivo:
Contribuir a la coordinacion, P ion y de Ios Progremas generados

por 1a Secretaria de Educacién Plblica y la Secretaria de Educacion y Cultura: Libros de Texto

tuitos, Uniformes Aires A ici y Equi Escolar, seg(n la normatividad
aplicable.
Funciones:

- Fungir como enlace de la Direccién General ante el Rep Unigo de D ion de Libros

de Texto Gratuitos en la entidad.

- Mantener comunicacion permanente con la Direccion General de Educacion Secundaria sobre
cambios que surjan en los procesos del area de su competencia.

- Verificar que en los planteles de educacion secundaria oficiales no haya rezage de libros de texto.

- Dar seguimiento a las actividades de la entrega de libros de texto gratuito.

- Registrar, clasificar e integrar para fines estadisiicos los datos generados por las entregas de libros
de texto gratuitos.

- Promover y mantener comunicacion con las centros escolares a fin de dar seguimiento a los procesos

de Libros de Texto itos, Unitarmes Alres icionados y ito Escolar,

- Recibir y atender las solicitudes generadas en los centros de trabajo scbre faltantes de libros de texto.
- Brindar asesoria a las areas educativas sobre los procesos de licitacidn det area que le compete y sus
avances.

- Mantener comunicacion permanente con la Direccién General de Educacion Secundaria sobre
cambios que surjan en los procesos inherentes a su rea.

de uniformes aires acondici ¥y

- Dar seguimiento y registro a las r
equipamiento escolar en los planteles.

- Registrar, clasificar ¢ integrar para fines estadisticos los dalos generados por las entregas a los

canlros de uniformes aires ¥y equipamiento,

- Promover y mantener comunicacion con las areas educativas con el fin de dar seguimiento a los

procesos de Libros de Texto i Uniformes . Aires Acor y Equipamiento
Escolar.

- Desarroltar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Introduccion.
El presente manual ha sido elaborade con el propésito de mostrar un marco descriptivo de la
organizacién, funcionamiento y ambito de competencia de la Direccién General de Educacién

Elemental, camo parte de ta @structura con que opera la Secretaria de Educacion y Cultura; y

sirva como ofi i6n y apoyo para la foma de decisiones y el desempefio de

funciones del personal que integra esta Unidad Administrativa.

Para lograr los nivelgs de p ividad, iencia, eficacia, D ia y calidad; es o que

las dependencias y entidades cuenten con un marco administrafivo que precise las disposiciones
juridicas que rigen su actuacion, que defina el esquema de organizacién, que puntualice las funciones,

responsabilidades y retaciones de coordinacion de cada una de las areas y puesios que las integran.

Con eslos propésitos de claridad y orden, se slaboré el Manual de Organizacion para planear, dirigir,

confrolar y evaluar las activi de vinculagion, émicas y admini

Cabe seflalar que este documento debera actualizarse en ta medida que se presenten modificaciones

an'su contenido, en la ivi en la estructura organica de la unidad, o en algin

ofro aspecto que influya en la operatividad del mismo,

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

comunidades, la region, la nacién y del entorno planetario,

Vision

Transformar Sonora desde las aulas por medio de una i6n integral, | ista y er

sustentada en la democracia participativa, la justicia social, la atencion pricritaria a poblaciones
vulnerables y la dignidad humana. Una educacitn que garantice el acceso universal y promueva la
cultura de la evaluacién para orientar la mejora continua, para gue exista siempre una escuela ablena
a la comunidad donde s ganaren las oportunidades necesarias para conatruir una seciedad diversa y

demacratica que crignte trayectorias de vida significativas y fransformadoras.
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Antecedentes.
La creacién de la Direccion General de Educacion Elemental, encuentra su antecedente en las

diversas iniciativas de izacion

de la Secretaria de Educacion Piblica, mismas
que se materializan con ia firma del Acuerdo de Modernizacion de la Educacién Basica, suscrito por
Decreto el 18 de mayo de 1892 y las modificacionas a la Ley General de Educacion, y al Asticulo 3°
Constitucional derivadas del mismo; sustentos legales que permilen a las entidades federativas

realizar medificaciones estruclurales a sus sisternas de organizacion.

En este marco, s¢ ¢rean mediante Decreto publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado No.
40, Seccian |, de fecha 18 de mayo de 1992, las Servicios Educativos del Estado de Sanora,

Crganismo Publico del Gobierna del Estado de Sonera con personalidad juridica y patriimonio propios,

imp la ion del sistema

que operaba en Sonora a pringipios de los afios

noventa.

Ahi aparece la Direccion General de Educacion Elemental, responsable de coordinar os niveles de

Educacién Inicial, Preescolar, Federelizados.

En mayo de 1994, se dio la coyunlura politica que permitio la integracion de les sistemas Estatal y
Federalizado, permitiendo con ello la incosporagcion de los niveles de Preescolar a esta Direccidn
Genera!, con todos los beneficios que esta accion conlleva en lo referente a la planeacion, desarrollo y

evaluacion de estos servicios.

Ei 23 de junio de 1997, se formaliza en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Cultura, a través del Bolelin Oficial del Gobieno del Estedo de Senora No. 50, Seccignil; ahi aparece
coma atribucién principal, ef coordinar, operar y eveluarles programas de Educacidin Inicial,

Preescolar; asimismo se determina su adscripcidn a la Subsecretaria de Educacion Basica y esta a su

vez ef f Interior de la ia de Ed ion'y Cultura, en el Boleiin Oficial del

Gobierno del Estado de Scnora No. 47, Seccidn IV, de fecha de 12:de junio del afio 2008.

Se modifica y publica en el Boletin Oficial de! Gobierno del Estado de Sonora Tomo CCIV Edicidn
Especiel de fecha del 31 de jufio de 2019, en el Reglamento interior de la Secretaria de Educacién y
Cultura. Posteriormente, se modifican, las atribuciones de la Direccién General de Educacion
Elernental se sustentan juridicamente en las atribuciones de la Secretaria de Educacién y Cultura,
Publicado en el Boletin Cficial del Gobisrno del Estado de Sonora Tome CCVI Edicién Especial de

facha del 30 de diciembre de 2020.

Actualmente, las atribuciones de Ia Direccién General de Educacién Elemental se sustentan
juridicamente en los reglamentos Interiores, el 4 de febrero de 2025, se publicd en el Boletin Oficial
del Estado de Senora, Toms CCXV, Namero 10, Seccion IV, el Aeglamento Interior de Ja Secretaria
de Educacion y Cuitura, v el 6 de marzo de 2025, se public en of Boletin Oficial, Toma CCXV,

Nirmero 18, Seccion IV, el Reglamento Interior dg los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
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Marco Juridico.
- Constitucién Palitica de los Estads Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc del Estado de Sonora,
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
de la Administracion Publica Estalal.
- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
- Ley de Educacién para el Estade de Sonora.
- Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Sonora,
- Ley de Planeacion del Estado de Sonora.
~ Ley de Presupuesto de Egreso, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estata!,
~ Ley de Proteccitn de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Obligados del Estade de Sonora.
- Ley de Responsabilidades y Sanciones para ol Estado de Sonora.
- Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Soncra, Ley No. 179.
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade (ISSSTE).
- Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON).
- Ley del Servicio Civii para e! Estado de Sonora.
- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
- Ley General de Educacion.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica.
- Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion.
- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
- Decreto que Autoriza la Constitucion del “Fideicomiso de! Programa de Apoyo Escolar para el

o de las Escuelas Piblicas de Educacion Bésica en el Estado de

0, Mejora y Equip:
Sonora™

- Decreta que crea los Servicios Educativos dsl Estado de Senora.

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

- Reglamento de Cambios de los Trabajadores de la Educacion.

- Reglamento de Escalafdn de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion Publica.

- Reglamento de Escalaion para los Trabajadores de Educacion al Servicio del Estado de Sonora.

- Reglamento de la Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Sonora.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Plblica.

- Reglamento de Operacion para tos Establecimienios de Consumo Escolar ubicados en las Escuelas

de Educacion Basica del Estado de Sonora.

-Ri de Prs i Ecaond y Vi def ISSSTE.

- F Escolar para la ion Bésica Oficial det Estado de Sonora.
- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

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

- Acuerdo Macional para la Modernizacion de la Educacion Basica ¥ Normal.
- Acuerdo Presidencial No, 529.

- Acuerdo Presidencial.No. 754.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA
CAPITULO VI

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y UNIDADES

Articulo 13.- La Direccion General de Educaciéon Elemental estara adscrita & |a Subsecretaria de

Educacién Basica y tendrd las siguientes atribuciones:

).- Goordinar, operar y dar seguimiento a la imp ion de! plan y p de estudios

vigentes, en materia de infancia temprana y da las niveles y modalidades de Educacion Inicial y

Preescolar general de su 1cia, ori hacia el mej iento de las i de
administracién escotar para la organizacion y funcionamiento de centros. escolares apegado a la
nomatividad aplicable;

I.- Promover la vinculagion interinstitucional sobre experiencias provenientes de estudios,

e diagnosticas, formativas e integrales gue contribuyan a

investigaciones especiali y

la mejora continua de la educacion en los niveles y modalidades de educacion de su competencia;

lil.- Origntar y acompafiar en los consejos técnicos ol trabajo émi vo y
orientendo a la toma de decisiones al intetior de las escuelas, zonas y sectores da los niveles y

m i de ion de su

IV.- Dar seguimiento a 0s convenios que celebre esta Secretaria én materia de vinculacion y
colaboracion entre las instituciones de Educacién inicial y Preescolar general, de su competencia y las
instituciones y organismos de los sectores sogial, pblico y privado;

V- Recibir, analizar y proponer las iniciativas y medidasnecesarias.que permitan prester el servicio
educativo con inclusion, equidad y excelencia en la educacion de los niveles y modalidades de
educacion de su competencia;

VI.- Supervisar a través de la estructura educativa, la aplicacion del plan y programas de estudio
vigentes, ugo adecuado de libros de texto gratuitos, asi como brindar el seguimiento y
acompafiamiento técnico-pedagogico a los planteles de educacion plblica y particulares con
autorizacion de validez oficial de estudios, de los niveles y modalidades de su compelencia;

de los fipos y nivelss de su

VIl.- Participar en las acciones de sec de los planteles

competencia, en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, de acuerde con las

necesidades del serviclo educativo;

VI Di il i ici técnicas y para que ¢l servicio de educacién de los

niveles y modalidades de su competencia se ctorgue de manera organizada, funcional y que cuente
con |a adecuada supervision para su dptimo desarrollo;

IX.- Atender los programas que la ia, en malteria de salud, desarrollo

integral, seguridad, medio ambiente, prevencion de la violencia y demas temas que permitan &

madres, padres y tutores proporcionar mejor atencién & sus hijas, hijos o pupilos, en los niveles y

m i de ion de su co H

X.- Giestionar y promover a través de la estruclura educativa, la aplicacion de medidas que permitan
asegurar la atencién a la demanda de educacion de los niveles y modalidades de su competencia en
el Estado;

X1.-.Apoyar a las instancias correspondientes, en la gestion y solucion de los tramites que se realicen
sobte escuelas astablecidas en apego a lo dispuesto en el articulo 123, apartado A, fraccion Xl

Constituci Y servicios

que proporcionan los internados y albergues escolares rurales
en el ambito de su competencia;

XIL- Verificar a través de ta estructura educativa, que |as normas pedagdgicas contenidas en el plan y
programas de estudios, métodos, materiales didécticos, libros de texto gratuitos e instrumentos para ia
avaluacion del aprendizaje se apliquen en los planteles a los que se proporciona el sarvicio educativo

de los niveles y modalidades de su competencia;

Xill.- Promover procesos de capacitacion, actual. p i ica y i del
personal con funciones directivas, asesoria técnica pedageégica, docente, técnico docente, de apoyo y
asistencia a la educacion da los niveles y modalidades de educacién de su competencia;

XIV.- Coleborar con .Ja unidad administrativa correspondiente, en relacién con el sistema integral de
formacion, capacitacidn y actualizacion para la carrera de ias maestras y los maestros, en los
procesos , de promocion y raconocimiento docente, o del 6rgano administrativo vigente:

XV.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en los procesos de inscripeion, reinscripcion y
acreditacion de Jos estudios impartidos por las escuelas publicas y particulares de los niveles y

modali de de su ia;

XVI.- Fomentar y difundir en el &mbito de educacion de su competencia, las actividades artisticas,

culturales, de lectura, fisico-d en todas sus 185 incluido el deporte adaptado
para personas con discapacidad, asi como el uso responsable de tecnologia, en el nivel que
earresponde;

XVIi.- Coordinar acciones con las autoridades municipales para impulsar e! desarrollo de la educacion
de los niveles y modalidades de educacién que le corresponde;

XVIIL- Inspeccionar y vigilar, & las escuslas particulares con autorizacion, de 10s niveles y
modslidades de su competencia, en los 1érminos de la normatividad aplicable, para que 03 servicios

educativos impartidos cumplan con los aspaclos técnicos-pedagogicos y, turmar 0s resultados de las
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visitas y revisiones correspondientes, a su superior jerarquico inmediato, para que gire las

ingtrucciones para la sub iacion de los imi de acuerdo a la n ividad aplicable e

imposician de las sanciones que en su caso correspanda;

XIX.- Propaner ante las instancias corr dientes las r de recursos humanos,
materiales, asi cormo de infraestructura fisica, para la atencion de |la demends educativa;

XX.- Vigilar el cumplimiento al calendario escslar vigente de conformidad con las politicas, bases y
lineamientos que emita la Secretaria de Educacion Pablica y las disposiciones aplicables que emitan
las autoridades educalivas estatales;

XXI- Participar en los procesos de comision de los trabajadores de la educacién en sus lugares de

adscripeion, atendiendo la normatividad aplicable;

XXil.- Colaborar con tas unidades administrativas dela para la cc
de personal, asignacion de plazas, tramite de incidencias, asi como, para la atancion de necesidadas
de orden material, financiero y humano: y

XXII.- Las demés que le i las disposiciones legales y el superior

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUGATIVOS DEL

ESTADO DE SONORA

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPEGIFICAS DE LAS DIRECGIONES GENERALES.Y UNIDADES

Atticulo 15.- La Direccion General de Educacién Elemental estara adserita a la Coordinacién Ejecutiva

de Educacion Basica y tendré las siguientes atribuciones:

. Coardinar, operar y dar seguimiento a ia implementacion del plan y programas de estudios vigentes,
en materia de infancia temprana y de los niveles y modalidades de Educacion Inicial y Preescolar
general de su competencia, orientados hacia el mejoramiento de las capacidades de administracion
escolar para la organizacion y funcionamiento de centros escolares apegado a la normatividad
aplicable;

It. Promover la vinculacion interinstitucional sobre experiencias provenientes de astudios,

que contribuyan a

ir 1as y evaluaci iagnosti formativas e |

la mejora continua de la educacion en iog nivetes y madalidades de educacion de su compefencia;

Il Orientar y acompafiar en los consejos técnicos el trabajo é ivo y Cf

orientando a la toma de decisiones al interior de las escuetas, zonas y sectores de los niveles y

modalidades de educacitn de su competencia;
iV. Dar seguimiento a los convenios que celebre este Organismo en materia de vinculacin y

ién entre [as inskituci de

Inicial y Preescolar genaral, de su competencia y las
instituciones y orgenismos de los seclores social, publico y privado;

V. Recibir, analizar y proponer las iniciativas y medidas necesarias que permitan prestar al servicio
educativo con inclusion, equidad y excelencia en la educacion de los niveles y modalidades de
sducacion de su competencia;

V1. Supervisar a'través de la estructura educativa, la aplicacion del plan y programas de estudio
vigentes, uso adecuado de libros de texto gratuitos, asi como brindar el seguimisnto y

aet i técni

a los planteles de educacién pablica y particulares con
autorizacion de validez oficial de estudios, de los niveles y modalidades de su competercia;
VIl Parlicipar en las acciones de sectorizacion de los planteles escolares, de ios tipos y niveles de su

€n coordinacisn con las

carrespondientes, de acuerdo con las
necesidades del servicio educativo;

VIl /Difundir las di icil técnicas y

para que el servicio de educacion de los
niveles y medalidades de su competencia se otorgue de manera organizada, funcional y que cuente
con la adecuada supervision para su Gptimo desarrollo;

IX. Afender los programas especiales que establezca el Organismo, an materia de salud, desarrollo
integral, seguridad, medio ambiente, prevencion de la violencia y demés temas que permitan a
madres, padres y tutores proporcionar mejor atencién & sus hijas, hijos o pupilos, en los niveles y

de ion de su

X. Gestionar y promover a través de [a estruclura educativa, |a eplicacion de medidas que permitan
asegurar la atencion a (a demanda de educacion de los niveles y modalidades de su competencia en
el Eslado;

X|. Apoyar a |as instancias correspondientes, en la gestién y solucion de los trémites que se realicen
sobre escuelas establecidas en apego a lo dispuesta en el aricuio 123, apartado A, fraccion X1l

Constitucional, y servicios que proporcionan los internados y albergues escolares rurales

en el &mbito de su competencia;

XII. Verificar a iravés de la estructura educativa, que las normas padagagicas contenidas en el plan y
programas de estudios, mélodos, matariales didacticos, libros de texto gratuitos e insirumentes para la
evaluacion del aprendizaje se apliguen en los planteles a los que se proporciona el servicio educativo
de los niveles y medalidades de su competencia;

XIIl. Promover p de 1, a

profesional del

personal con funciones directivas, asesoria técnica pedagégice, docents, técnico docente, de apoyo y

asigtencia a la educacion de los niveles y modalidades de educacion de su competencia;
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XIV. Colaborar con la unidad administrativa correspondiente, an refacian con el sistema integral de
formacion, capacitacion y actualizacién para la carrera de las maestras y los maestros, en los

procesos de promocion y

o dogente, o del érganc administrativo vigente;
XV. Vigilar el cumplimiento de la narmatividad vigente en los pracesos de inseripeion, reinseripeién y
acreditacion de los estudios impartidos por las escuelas piblicas y particulares de los niveles y

dali de ion de su

XVI, Fomentar y difundir en el ambito de educacién de su competencia, las actividades artisticas,
cultureles, de fectura, fisico-deportivas en todas sus manifestaciones incluide el deporte adaptado
para personas con discapacidad, asi como el uso responsable de tecnologia, en el nivel gue
corresponde;

XVII. Coordinar acciones con las autoridades municipales para impulsar e desarrollo de la educacion
de los niveles y modalidades de educacion que le corresponde;

XV, Inspeccionar y vigilar, a las escuelas particutares con autorizacion, de los niveles y modalidades
de su competencia, en los términos de la normatividad aplicable, para que los servicios educativos
impartidos cumplan con los aspectes técnicos-pedagogicos y, turnar los resultados de las visitas y
revisiones correspondientes, a su superior jerdrquice inmediato, para que gire as instrucciones para fa

substanciacién de los procedimientos de acuerdo a la normativi I el icion de las

sanciones que en su ¢aso corresponda;

XIX. Proponer anie Ias i ias cor ientes las i de recursos . materiales,
asi como de infraestructura fisica, para la atencion de la demanda educativa;

XX. Vigilar el cumplimiento af calendario escolar vigente de conformidad con las politicas, bases'y
lineamientos que emita la Secretaria de Educacion Pblica y las disposiciones aplicables que eémitan
las autoridades educativas estatales;

XX1. Participar en los procesos de comision de los trabajedores de.la educacion en sus lugares de
adscripcion, atendiendo fa normatividad aplicable;

XXII, Colaborar con las unidades administrativas competentes de{ Orgenismo para la contratacion de
personal, asignacion de plazas, tramite de incidencias, asi como para la atencion de necesidades de
orden materigl, financiero y humano; y

XXIil. Las demas que sefale el Consejo Directivo, la o el Director General, o le confieran las

disposiciones legales vigentes.

Estructura Organica

08.05 - Direccié de Edi ion Elemental

08.05.00.01 - Subdireccion Juridica
08.05.01 - Direccidn Administrativa
08.05.01.01 - Deparlamenta de Gestion Administrativa
08.05.02 - Direccion de Educacién Inicial
08.05.02.01 - Subdireccion Operativa de Educacion Inicial
08.05.02.01.01 - Departamento de Gestion de Personal y Administrativa
08.05.03 - Direccion de Educacion Preescolar Federal
08.05.03.01 - Departamento de Coordinacién de Preescolar Federal
08.05.04 - Direccion de Educacidn Preescolar Estatal
08.05.04.01 - Departamento de Infraestructura y Equipamiento
08.05.05 - Subdireccitn de Integracion y Gestion Administrativa
08.05.06 - Departamento de Gestion Documental
08.05.07 - Departamento de Gestior de Infraestructura Educativa

08.05.08 - Departamento de Coordinacién de Tramite y Control
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Objetivos y Funciones

08.05 - Direccidn General de Educacion Elemental

Objetivo:

Coordinar, dirigir y evaluar la operacian, el funcionamiento de los programas y de los servicios de
Educacion Inicial, Preescolar Federal y Estatal, en la entidad, buscando liegar a cada una de las
regiones: con el fin'de implementar acciones para la atencién a la demanda, orientadas hacia el
mejoramiento de [a organizacion y administracion escolar concerniente a los niveles de educacion

elemental; asi mismo disefiar, implementar y controlar, el desarrollo de los praoyectos educativos,

investigacién cientifica y tecnolbgica de acuerdo con los i i técnicos y
establecidos y consclidar la estructura del sistema educativo en beneficio de la mejora educativa
incluyente y de excelencia para los nifies, nifias, adolescentes y jovenes, segin la normatividad

aplicabie.

Funciones:
« Organizar todas las ecciones para un buen regreso a clases cumpliendo con la normalidad minima

establecida, planear, organizar, coordinar y evaluar proyectos de trabajo con directores de 4rea de

hacia el mej i de la on y admini ion escolar,

organizar y dar seguimiento con las instancias dientes, las iniciativas y medidas

que permitan prestar el servicio educativo con inclusion, equidad y excelencia en el nivel elemental,
autoarizar verificando los objetivos pleneados en bien y mejora de la educacion; las acciones y
propuestas presentadas por las Direcciones de drea y deparlamentos de este nival educativa, en los
diversos rubros; académicos, financieros, organizativo, infraestructusa, recursos materiales,
parlicipacion social, sociedad de padres, comités escolaras y atros.

- Establecer y difundir en el ambito de educacion elemental, las actividades artisticas, culturales, de

lectura, fisi en todas sus. in¢luido el deporte adaptado para nifios, nifias,

adolescentes y Jovenes con alguna condicidn, asi como el uso responsable de tecnologia, planear,

organizar, coordinar y evaluar estudics, igaci iali; ¥ i diagndsticas,

e il que ibuyan a la mejora continua de la educacién en los niveles y

de ion de su o ia, difundir las diversas convocatorias que, en materia de

salud, medio ambiente, seguridad y cualquier tema de ia social que la 8

pl las medidas ias para asegurer la atencign a la demanda del proceso de

de on

- Realizar visitas de Supervisién en las escuelas oficiales y particulares de educacion de nivel Inicial y
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drea educativa.

- Fomentar la formacién, el enriquecimiento y 6l uso de los recursos didécticos en [os centros de
educacion inicial, preescotar, asegurar la integracion y funcionamiento de trabajo colaborative en la
educacion elemental, dirigir los programas especiales que en materia de salud y medio ambiente
estabiezca la Secretaria de Educacion y Gultura en el ambito de la educacion elemental, proponer y
dar seguimiento a las iniciativas y medidas necesarias para prestar el servicio educativo con inglusion,
equidad y excelencia en el servicio de Educacion Elemental.

- Promover y asegurar la participacion del personal que conforma el sistema educativo de educacion
elemental, an los programas de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion, supervisar el
seguimiento a las accicnes establecidas en los convenios de vinculacién y colaboracion con los
Organismos del Sector Sogiai, Piblico y Privado y los Entes Educativos Plblicos.

- Aplicar los recursos de la investigacién educativa, en proyectos y programas innovadores o
correctivos del trabajo escolar de la educacisn elemental, coordinar con ia estructura educativa y las
Direcciones de area, la creacién de contenidos, métodos, materiales y auxiliares didacticos e

instrumentos para et proceso de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion para implementar en

educacion . y inar el de de i en el campo
educativo, que tiendan a elevar la calidad de la educacion Elemental que se imparta en los planigles,

promover [a vinculaeidn y gestién tecnologica con el sector donde se insertar4n proyectos educativos.

- Coordinar a | ion de equipo y en todos los centros escolares, de«conformidad
con fas di ici y li i li en este rubro, verificar que el servicio de.personal de
educacion elemental para los centros ivos sea ) di a/los dictamenas de

ascenso o cambios emitidos por [0S organismos competentes, participar en las acciones de
sectorizacion del servicio educativo del nivel elemental en el Estado, én.coordinacién con las. imsiancias

indicadas, definir las iniciativas y medidas necesarias para elevarla calidad en al aprovechamiento a la

educacion en establecer seguimi al i del calendario escolar y jornada
laboral del personal docents y de apoyo en fos centros dé educacion elemental en el Estado.

- Verificar la aplicacion de las disposiciones que contemple la Ley de Hacienda Estatal en relacion con
la educacion inicial y preescolar.

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

Preescolar, pare evidenciar el cumplimiento de las normas vigentes en los procesas de inscripcion,
reinscripcion y acreditacion de los estudios impartidos por las escuelas oficiales y particulares de
Educacién Elemental,

- Atender la demanda de i en las modalidades de ion inicial y

en funcién de las caracteristicas de cada region del Estado, e instrumentar su aplicacién en
coordinacion con las areas de la SEC; y si es necesario, ton apoyo de organismos de los sectores
publico, social y privedo, coordinar acciones de difusién ante la comunidad, con el fin de brindar mayor
cobertura en el setvicio; ¥ con las direcciones de area, promover el reconocimiento de los beneficios e

de operar la i en sus diversas modalidades y que impacta en nifias

nifos.
- Superyisar y evaluar los programas ds educacion elemental, en sus modalidades de educacion inicial

y. preascolar de conformidad con los [i ylas del servicio que se
brinda en los centros educativos del estado.
- Participar en las acciones de Sectorizacion de las zonas escolares, de acuerda con las necesidades

delserviciode este nivel ivo, inar con las ias y organi; inve acciones

en la operacidn ds yp de para el reforzamiento de la educacion
elemental, participar en &l acompafiamiento de los Consejos Técnicos consultivos de Escuelas,
supervisiones de zona y Sectores de Educacion Elemental, supervisar a través de la Estructura
Educativa el uso adecuade de libros de texto gratuito.

- Efectuar la formulacién, seguimiento, supervision y evaiuacion de los programas en apoyo de

educacion elemental en !a entidad, difundir cursos de capacitacion, actualizacién, superacidn

académica y profesional del personal que integra ta Estructura iva de nivel at
con Ja Unidad Administrativa correspondients, con las acciones inherentes a la carrera de los maesiros

{as) y los procesos de evaluacion docente, difundir las actividades artisticas, culturales, de lectura,

fisico-deportivas, asi como el deporte para con di: i asi como el uso
responsable de tecnclogia.

- Difundir y apoyar las acciones que las autoridades municipales promueven para impulsar el desarrolio
educativo, verificar el correcto funcionamiento de los planteles parliculares de educacion elemental,
participar en la Programacion Detallada con |as areas correspondientes para identificar y dar
seguimiento 2 las necesidades de personal docente, direclivo, de supervision y administrativo en los
Centros de Trabajo propiciando las condiciones necesarias para su atencion, supervisar en los centros
educativos el cumplimisnto del calendario cficial vigente,

- Participar en los procesos de los trabajadores en sus fugares de adscripcion, de acuerdo con la

Normatividad aplicable, supervisar el seguimiento de la captura de datos en el Sistema de YOREMIA

misma que sitve como soporte para la toma de decisiones inistrativas y técnico-p ogicas al
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08.05.00.01 - Subdirecclén Juridica

Objetivo:

Dar seguimiento 2 las leyes, lineamientos, protocolos juridicos que aseguren certeza, legalidad y
transparencia en los procesos de ta Direcsion Generat de Inclusién y Promocion al Desarroilo
Educativo, mediante el analisis, interpretacion y asesoria normativa, promoviendo fa atencion oportuna
de controversias legales, la adecuada operacion institusional y la observancia del mareo normativo

vigente y, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Analizar las solicitudes de consulta legal que se presenten por parte de las dreas adscritas a la
Direccién General.
- Interpretar las disposicionss normativas aplicables a los procedimientos internos del area.
- Emitir opiniones juridicas sobre convenios, oficios, contratos u otros documentos de caracter legal.
- Verificar que los actos administrativos emitidos por la Direccion se ajusten al marco normativo
vigente.
- Coordinar con la Unidad de Asuntos Juridicos las acciones legales requeridas por esta Diracaion
General.
- Represantar a la Direccion General en gestiones juridicas institucionales cuando se le faculte.

- Supervisar la ir ion de administrativos con base en li i legales.

- Atender los requerimientos legaes emitidos por instancias federales, estalales y municipales.

- Revisar la redaccién y contenido juridico de los convenios propuesios por [as areas teenicas.

- Asegurar el imi: de las de auditcrias con implicaciones juridicas.
- Facilitar asesoria legal a jefes de sector, suparvisores y directores escolares cuande asi se requiera.
- Organizar los recursos decumentales legales para facilitar su congulta y seguimiento.

- Fomular propuestas de mejora normativa para fortalecer la seguridad jurtdica institucional.

- Evaluar los riesgos legales en pracesos operativos de la Direccion General.

- Planear estrategias legales para atender ati en los centros

- Determinar con base en criterios juridicos la viabilidad de acciones administrativas soficitadas.

- Docurmentar de forma clara y crdenada los dictdmenes juridicas emitidos por el area.

- Auditar la documentacién legal de los procesos internos a solicitud de la Direccién General.

- Estudiar ias reformas legisiativas en materia educativa para orientar su aplicacion.

- Expedir copias certificadas de documentos legales bajo custedia del departamento, cuando se
requiera.

- Eslablecer vinculos de colaboracion con el érea legal de instancias externas para atencion de casos.

- Elaborar informes juridicos solicitados por instancias superiores o de fiscalizacién.

- Consolidar la normatividad interna para consulta institucional en el area juridica.

- Controlar el archivo juridico institucional, asegurando la conservacion y confidencialidad de
documentos.

- Desarrollar todas aquelias funciones al Area de su




V10140 NIL3109

m—

G20z op aiquieIold 8p 62 S8unT . ||A "008S 2 OIBWNN « BIOUOS ‘Oj|ISOWISH « [AXDD Owo]

ve

08.05.01 - Direccion Administrativa

Objetivo:

Asegurar, brindar y atender las gestiones de los recursos materiales y financieros requeridos para la
operacion de la Direccidn General de Educacion Eiemental, los programas y el servicio prestado por
las direceiones de érez, con base en las prioridades que sean considerades por el titular, con el fin de
contribuir con la planificacion y ejecucion de las acciones necesarias para el buen manejo de los
recursos de fa Direccion de forma eficaz, eficiente y oporluna, acorde a los compromisos plasmados en

el plan anual de trabajo, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Concentrar &l Programa Operativo Anual (POA) de ta Direccion General de Educacion Elemental,

atravéz dela de ‘as dil di i ducati

que ta conforman, para su registro

y reporte (; proyecto e informes trir

seguimiento at ejercicio presupuestal de recursos
estatalss y federales de los programas que ejercen las 4reas educativas de la Direccion Ganeral de
Educacién Elemental, elaborar el programa operativo anual y el anteproyeclo de presupuesto del area
de adquisiciones, controlar iramites del presupuesto asignado a la Direcoién General y éreas que Io
integran.

- Elaborar el anteproyecto del presupuesto financiero por afic fiscal destinado para el desarrollc delas
acciones de los diferentes programas del area, para poder ejercer los recursos designados, coordinar
los procesos derivados del control de ingresos y egresos del presupuesto de la DirecGion, conforme a
las normas y lineamientos establecidos y aplicables, verificar y gestionar para su autorizacion'las
solicitudes de viaticos, servicios generales, requisiciones de compra y otros, con base en'la
disponibiiidad presupuestal y normatividad que los programas:establecen, dirigir y controlar los
mecanismos necesarios para la adquisicion y suministro expedito de materiales y servicios generales,
con el fin de abastecer en tiempo y forma lodos los requerimienios de las diferentes areas y espacios
educativos adscritos a esta Direccion, coordinar y administrar el buen uso del vehiculo(s) asignado(s) a
la Direccion General, de acuerdo con el programa establecido por/¥/o_indicaciones de la Direccion
General de Administrativa y financiera,

- Reporiar puntualmente los estatus de estos a la Coordinacion Operativa y de Seguimiento, para su
conocimiento, indicaciones y toma de decisiones, desempeiar la funcién de representante de la Alta
Direccién (Direccion General) ante el desarrolio del Sistema de Gestion de Galidad que opera en la

Secretaria de

y Cuhura, inacién, planifi

ion supervision y evaluacion
de [as funciones vinculadas a los ambitos administrativos, presupuestarios y financieros de la

Direccion, conforme a las normas y lineamientos aplicables, emitir opiniones técnicas que puedan

incidir en la actualizacién de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las aclividades de la

Direccion, difundir entre el personai de la direceién las di i ac i ias,
estructura, que se establezcan en la Direccidn y anexos, reuniendo a los/as encargadosfas de las

referente a y admini

diferentes areas proporci lai

- Realizar i para la licitacion y ac de materiales didacticos, mobiliario y equipo

necesario para la Direccion y areas de educacién ¢lemental, asi como los espacios educativos de esta,
elaborar reportes de gastos de los diferentes departamentos, llevando un control astadistico de los
requerimientos de cada deparamento en cuestion de suministros y servicios, ceordinar la operacion de
los procesos relacionados con el ejercicie del presupuesto de la Direccién y sus dreas, llevar el control

del presupuesto ejercido y por ejercer y entregar reportes financieros, contables y presupuestales a las

coordinar con A

autoridades cor de Personal, la y elaboracion

del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos que apliquen a la Direccion General y
Direcciones de Area, capturar manual de organizacion y manuales de procedimientos en el Sistema de
Integragion.

- Controlar documentos Administrativos (SICAD), registrar la correcta operatividad de programas
federales 'y estatales, elaborar los informes de actividades y resultados requeridos para el proceso de
avaluacion institucional, considerados en el Reglamento de Planeacidn y Evaluacion Institucional,
cumplir con los lineamiantos que emita la Direccion General de Administracién y Finanzas sobre los

p imi de control y | y criterios ifi de izacién de

archivos, atender las abservaciones surgidas de las auditorias, tanto internas como extemas, aplicadas
al rea a su cargo y gestionar ante las areas educativas, conforme & las recomendaciones hechas para
solventar dichas observaciones, atender los requerimientos de acciones para el mantenimiento y la
actualizacion del Portal de, transparencia de la Informacion Publica de la Institucion y del Sistema
Integral de Informacion.

- Administrar, el area a su cargo, estudiar, analizar e interpretar la Ley Organica, los reglamentos,

ordenamientos y disposiciones que regulan la operacion de la Direccién General de Educacion

iGn de 8 legales para la

rep ion en litigios, iaci ,yenla
Direccion General y las Direcciones de area, representar legalmente a la Direccion General y sus
unidades administrativas en los términos de los poderes que se le otorguen, asesorar juridicamente en

la ion de ci , resolucionas, convenios, bases de coordinacion, decretos y

acuerdos que sean competencia de ia Direccion y llevar el registro de estos y de los documentos y
disposiciones intemas que regulen la actividad administrativa de los mismos.
de las Condici G

- Verificar el de Trabajo, elaborar el levantamiento de

actas administrativas laborales realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar los

tos ini h dei 1to de contrato por parte de proveedores con esia
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08.05,01.01 - Depar de Gestién Admini i

Objetivo:
Consolidar y optimizer la operacion de los servicios de educacion elemental de la Entidad, de
acuerdo con fas politicas, normas y lineamientas establecidos. Coadyuvar en brindar seguimiento a la

adminisiracion de personal y de los recursos materiales, infraestructura, equipamiento, mejoramiento.

S y otros de i con el fin de brindar un servicio integral eficiente y de

calidad, segan ta normatividad aplicable.

Funciones:
- Elaborar el plan anual del departamento basadc en diagnostico de necesidades, resultados y
propuestas de majora en la Direccidn, Subdireccion de educacion elemental, con la finalidad de

proveer lo necesario para los procesos.

- Elaborar el fo de las activi de la pr 1del POA, registrar el avance
de los objetivos del plan anual y elaborar reportes de informe trimestral y anval (y/e cuando se solicite),
alaborar y emitir los reportes trimestral y anuel da los avances a las objetivos propuestos por esta

Direccion y sus éreas, elaborar propuestas para el POA de la Direccion, aportar, sugerencias,

y rep i para el logro de los objetivos y las metas propuestas (si se

requieren}, imiento a fas i de

ion elemental, para la organizacion, control,

prevision e integracion en ta operacion de los sistemas y de i ion, i

informar a la Direceién Administrath inar ios

de esta Direccion y sus
4reas, manteniendo al dia su estatus y salvaguardar los soportes, registrar.acorde con las leyes,

normas y lineamientos blecidos, las acciones impler

de.Educacion inicial en las areas
financieras, materiales y de servicios asignados, asistir al director (8) y subdirector (a), en la

otganizacion y direccion de las activi i i iturales, civicas y sociales de

la Direccion, sus areas y centras aducativos, realizar en las areas que le delsga el director (2) yio

subdirector (a), la valoracion de los programas de apoyo

35 a los centras i registrar
las necesidades de mantenimiento, equipamiento, infraestruciura de educacion elemental, con el fin de
coadyuvar en [a gestion de su sclventacion.

- Beguir la captura de las necesidades en el sistema de Gestién Documental, (SD@) competente al
area, con el fin de coadyuvar en la gestion, establecer vinculacién con ia Direccién General de atencion
ciudadana, para dar respuesta a los folios en lo refaci air

8@ED.

ira, a través del

- Verificar con las areas correspondientes, la dispersion y entrega de materiales didactices, bienes y

ofros designados a Educacion Elemental, coordinar y coadyuvar en los procesos administrativos de su

Direccion y sus anexos.
- Evaluar y validar, elaborar los convenios y contratos que suscriban los titulares de las unidades
administrativas con proveedores y otros de su competencia, vigilar el cumplimiento de las disposiciones

legales aplicables a esta Direccion educativa, salicitar a os dusfios de procesos las mejoras que crean

en los Si de Gestion (dar imi a los inds de los Sie de Gestion)

{brindar seguimiento hasta su término a los sistemas que tienen que ver con margos juridicos,
verificendo que sean los que aplican acords a la norma en cada proceso), supervisar que la enlrega-
recepcion que realizan los servidores publicos cuanda dejan el puesto que ocuparen en la Secretaria,
se realice en los términos y procedimientos de Ley, y las demdas que Is sean conferidos, realizar

seguimiento de las requisiciones de acciones y ivas de los

-Asesorar a las areas de esta Direccion, para que cumplan adecuadamente las resoluciones
|urisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas en aquellos casos de ejecucion de
disposiciones que afecten a la Direccidn.

- Asesarar, coordinar y participar en las ectividades administrativas de la direccion, sin perjuicio de las
tacultades canteridas especificamente a olras, coordinar al interior de |a dependencia la revision de los

de observancia general en las materias que

decretos, y demas

son de la competencia de la Secretaria de 1y especi delos i a este nivel
de Educacion elementa!, con la finalidad de reconocer y trabajar conforme a los fineamientos que
daterminen los mismaos, atender las resoluciones, solicitudes emifidas por las autoridades jerarquicas,
en el cumplimiento a las funciones de las unidades administrativas, asi como rendir los informes que
requieran, autentificar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores piblicos de la Direccion,
asentadas en los documentos que expidan con motive del ejercicio de sus atribuciones.

- Coordinar la operacion y seguimientc de los documentos que se gensren en el Sistema de Gestidn
Documental {8GD), debiendo custodiar por el tiempo que establezcan las disposiciones aplicables, la
documentacidn eriginal que se genera en el sisiemna.

- Supervisar la operacidn y captura de informacién en las planti{las del Sistema de Informacion y

Recursos Gubernamentales (SIR).

- Desarrollar todas aquelias funcianes inf al &rea de su corr
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08.05.02 - Direccion de Educacién Inicial

Objetivo:

Asegurar que en la entidad se cumpla con brindar Educacién Inicial, como un derecho de las nifias y
les nifios y una oportunidad de las madres y los padres de familia para mejorar y/o enriguecer sus
practicas de crianza y un compromiso del personal docente y de apoyo para cumplir con los piopositos
planteados, brindandc a las y los menores de 3 afios, un ambiente rico en experiencias formativas,

y afectivas; iciando y g i el dptima d lio de las ik de los nifios

¥ nifias que se atienden, mediante la verificacion de las acciones relacionadas con le operacion de los

servicios prestados en este nivel educativo, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Programar, organizar, implementar evaluar y verificar las acciones relacionadas con la operacion
de los servicios de Educacion Inicial en el Estado, promaver y difundir las normas y lineamientos a las
que deben sujetarse los Centros de Atencién de educacion infantil en la entidad, para el
funcionamiento de los servicios asistenciales, presentar al director general de Educacién Elemental
para su validacion; la propuesta de distribucion de los recursos autorizados para la operacion de los
servicios de educacion inicial en la entidad.

-G i les i . y pofiticas del nivel inicial, con pianeacion, organizacion,

, control, prevision, ir an, supervision, en la operacion de los sistemas y procesos de
administracion financieras, materiales y de servicios asignados a los CAl, de_conformidad con las
feyes, normas y lineamientos establecidos; asi como proponer en su case, 14§ adecuaciones de mejora
de estos, elaborar plan de trabajo anuai en coordinacién con los centros educativos, ‘asignando
presupuesta estimada para su aprobacion y gestion, vigilar en coordinacion con estructura educativa la
correcta aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales asignados para la operacion de
los programas.

- Verificar el presupuesto autorizado para |a operacién de los servicios'de educacién inicial, con
seguimiento a los informes de gasto, vigilando que este se ejerza con base,a la normatividad y a lo
planeado, asistir si se requiere y brindar seguimiento a los centros educativos, en el deserrollo e

implementacion de acciones de planes y abjetivos en el cumpiimiento de! PAT, operar y con apoyo de

la i 6n, brindar imiento a la ion del Programa Operativo Anual de la Direccidn de

Educacion Inicial en todos sus objetives y metas, verificande el cumplimiento de estos.

- Goordinar al personal de los dep: que 1de surt

d, a fin de propiciar la
articulacidn y avance en los objetivos y metas propuesto en la planeacion institucional, participar en ia

elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones con base en las necesidades manifiestas por los

responsabilidad, con calidad y eficacia, y de aguellos solicitados a las 4reas de esta direccion,

manteniendo al dia. e estatus de estos.

- Ri y Hevar or d todos los soportes de los pi p ¥y 8j

coadyuvar con el director (a) y subdi (a), enla y de las activi p Yy

administrativas.
de apoyos federales y/o

- Colaborar con las areas, er seguimi a los dil prog:

I i acentros educativos; comprobando su correcia ejscucion acorde a las reglas de

operacion de estos, verificar y rendir informe de la correcta operacion de 0s recursos asignados a la
Direccién de Educacién Elemental, sus areas y los centros educativos adscritos @ este nivel.

- Asistir'en labores operativas al (ia) director (a) y direccién administrativa, coordinacion de actividades

2on las areas de esta Direccién, elaborar los anteproyectos del prog perativo y del p
anual del drea administrativa a su cargo, para someterlos a consideracian.

-Asistir en & desarrollo € implementacion de pianes y objetivos para la Direccién, colaborar con el
director para coordinar y supervisar las operaciones diarias, analizar, registrar y controlar la informacion
proveniente, de sus areas y elaborar en base a alla, las solicitudes de apoyo para las necesidades
planteadas, ademas de 05 recursos materiales y pedagogicos requeridos para promover el
aprovechamiento escolar.

- Coadyuvar con la estructura educativa en las acciones de evalugcion de Jos procesos de atencion
hacia los centros educativos, a fin de proponer los ajustes necesarios de acuerdo con los resultados
obtenidos.

- Cumplir en tiempo y forma para seguimiento ¥ acorde a la norma; con los documentos gue se
genaren en el Sistema de Gestion Documental (SGD), debiendo custodiar por el tiempo que
establezcan las disposiciones aplicables, la documentacion original que se genera en el sistema.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.05.02.01 - Subdireccitn Operativa de Educacién Iniclal

Objetive:
Coordinar con la estructura educativa acciones para propiciar el dptimo desarrolio de los menores,
atendidos en los Centros de Atencion Infantil {CAl), brindancoles acceso a través de la intervencion

oportuna que les permila permanecer y concluir con éxito la educacién basica, coadyuvando en las

acciones propuestas por la Direccion Ganeral de ion inicial i alc imiento y
apoyo con equidad en Ja Educacion, con la finalidad de lograr el avance de los objetivos y metas
propuestas para el desarrolio de competencias para la vida, verificando con seguimiento y evaluacion,
que se potencie en este nivel educativo el desarrollo integral de las nifias y los nifios en un ambiente
tico en experiencias afectivas, educativas y sociales, asi como el acompafiamiento a las familias en las

practicas de crianza, segun fa normatividad apliceble.

Funciones:

- Apoyar a Ja Direccién de educacién inicial en Programar, organizar, supervisar y verificar las
acciones relacionadas con la operacion de los Centros oficiales de Atencién Infantil {CAl), participar
con |a Diteceidn €n Ja elaboracién del Programa Operativo Anual, planear en coordinaciéon con el

departamento académico de este nivel, acciones de supervisidn, y promover, acompanamiento,

iento

pacilacion, y orientacion sobre los programas que aplican a este nivel
educativo y normados por ta Secretaria de Educacién Plblica y la Secretaria de Educacion y Cultura
entre otros.

- Difundir las normas y lineamientos a que deben sujetarse para su funcionamiento, los Gentros
asistenciales de los Centros de Atencitn Infantil, brindar con seguimiento y.apoyo de la subdireccién de
control presupuestal, informes de verificacion para que los recursos financieros de los Centros de
Atencion Infantil se apliquen de acuerdo con lo planeado para el funcionamiento de los centros y

apegado estos a las normas y lineamientos, supervisarlas solicitudes de servicios que se requieren en

|2 operacién de los Centros de Atencién Infantil y oficinas que subuen i niento,

difundir en coordinacién con las dire acciones que p la p de los padres de
familia en los Centros de Atencién Infantil.

- Presentar las vacantes de nifios {as) de ingrese en los Centros de Atencion Infantil, actualizar el
directorio de los CAl, asistir puntualmente por indicacion de su superior, & lag reuniones y atender fog
llamados y requerimientos que se reciban de autoridades de la Secretaria de Educacién y Cultura
(previa autorizacion), asistir al direclor de su area en las aclividades administrativas y seguimiento en el
curmplimiento de los objetivos, metas y avances en el POA.

- Responder y llevar ordenadamente todos los soportes de los procesos planteados y ejecutados en el

POA y aquellos que vayan insertandose o reajusté previa inacion y

administrar la planificacion, creacion de informes y mantenimiento de registros y organizar los archivos,
evaluar los procesos administrativas que se llevan a cabo en Direccién, Subdireccién y centros
educativos, aplicando diversos instrumentos como formatos, cuestionarios y ofros que recopilen los
datos necesarios.

- Coordinar el Sistema de Gestion de Calidad para su cumplimiento y seguimiento con &l fin de lograr
las metas propuestas‘en el plan anual, coadyuvar en la operacion de |as auditorias de Pase de Lista
del Fondo de Apoyo & laNomina Educaliva (FONE), verificar atencion a las necesidadas requeridas de
los centros de edueacion Infantil, verificar las requisiciones de compra de material de oficing, utensilios
para ef servicip, blancos, material eléctrico, alime ntacion, mobiliario y eguipo que se requiera para la
operacién de los Centros de Atencion Infantil, acompanar a la estructura educativa con acciones de
propuesta, para Impulsar en los centros educativos, un acercamiento a la lectura y a los libros desde
los primeros dias de vida, realizar en coordinacion con estructura educativa y con los titulares de las
Direcciones de los centros: las investigaciones académicas necesarias para el desarrollo de la
Edugagion inicial, en la revision de los factores que favorecen el aprendizaje del nifie y la nifia, con el

fin de elaborar ias para i estas, en

1 con la Direccién adminisirativa,

los recursos asi ala gestion en todas las acciones planeadas y cumplir
con los objetives, anfatizar en coordinacian con directoras {es) de los centras, €l caracter propedéutico
de este nivel educativo, y fortalecer con acciones que preparen con calidad y perfil idoneo, &l ingreso a

la escolaridad elemental, en dos vertientes: a) peci: para la

introduccién a Ia leclo-escritura y la matematica elemental b) introducir los codigos y las reglas propias
de la cultura escolar.

- Verificar en coordinacion con la estructura educativa y con seguimiento a los agentes que

se trabajen las siguientes Dimensiones cotrespondientes a desarrcllar en educacién inicial, dimension
Preparatoria: socioafectivo, nulricional, buen ambiente familiar, dimension Optimizadora: las
instituciones deben garantizar y potenciar el logro de los objetivos curriculares planteados, dimensian

Socializadora: Escusla y familia comparten la responsabilidad en la construccion de un ser social;

normas y habitos sociales de su contexto i i i ion p iva y la di ion r
Prevenir y arientar en las familias sobre instituciones particulares de los nifios con el fin de ayudarlos,

elaborar comunicados oficiales que promuevan fa mejora del servicio en los Centros escolares de

educacién inicial, a través de la gestién de la capacitacidn def personal, contestar y dar seguimiento a
los tolios de Gestion Documental que sean de su comp i > la il ion y
1do las solici corr i dar 1to a la informacion general del Sector

Fducetivo con el fin de integrar ¢l sistema estatal de estadisticas (911} en sus diversas etapas, en

apoyo a la planeeacion, programacion y evaluacion.
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08.05.03 - Direccidn de Educacion Preescolar Federal

Objetivo:

Optimizar la operacion y funcionamignto de los servicios de educacion preescolar federalizado de la
Entidad, de acuerdo con las paliticas, normas y lineamientos establecidos en la materia, vigilando el
cumplimiento de los principios de la educacion preescolar qua son; Integralidad, el cual Aeconoce el
trabajo pedagdgico integral y considera al educando como ser Gnico y social en interdependencia y
reciprocidad permanente con su entorno familiar, natural, social, étnico y cultural y con la Participacion;
siendo vital el juego, con el fin de que nifias y nifios pequenos adquieran conacimientes y habilidades
esenciales; Por o tanto se debe desarroliar en este nivel educative las oportunidades y los entornos
que promueven el juego, la exploracién y el aprendizaje practico ya que son el nicleo de los programas

eficaces de preescolar con los cuales se establecen las bases solidas para el aprendizaje y aumenta la

eficacia v la eficiencia de los propios de esle nivel, segun la normatividad
aplicable.
Funciones:

- Coordinar la operacion y de ion | federalizado de la Entidad, conforme

a los reglamentos establecidos para un buen servicio educative.

- Difundir en coordinacién con ia estructura educativa, acciones técnicas en |a aplicacién de-la
normatividad y lineamientos vigentes, para la operacién y prestacién de los servicios de educacion
preescofar federalizado.

- Coordinar, planear, asesorar y orientar al personal educativo de su responsabifidad, acerca de la
aplicacion de métodos, técnicas y procedimientos pedagagicos vy la utilizacion del material didactico,
para un buen servicio educativo.

- Coadyuvar en gestionar apoyos psicopedagogicos especializados a los alumnos de educacion
preescolar que asi lo requieran, como también con la estructura educativa en el desarrollo de las
actividades de supervision a los planteles oficiales de etucacion preescolar, propuestes y/o

con i técnico-| 5 y elaborar a la par¢on la Goordinacion Académica

da |a Direccion y la estructura educativa, diagnosticos sobre las necesidades técnico-académicas y de
materiales que requieran las escuelas a cargo.

- Elaborar y propener en coordinacion can la sstructura educativa y previa autorizacion de la Direccion;
programas encaminados & la actualizacion y capacitacion del personal que atienden los centros
escolares {talleres, seminarios, diplomados, cursos, y otros), como también, coordinar con estructura
educativa, difusion y asesoramiento al personal de educacion preescolar federalizado para la

aplicacién de los planes de estudio y métodos asf comoel de las i de

esta direccién, manteniendo al dia el estatus de estos.

- Asistir en labores operativas al (la) director (a} y direccién admini iva, inacion de

con las areas de esta Direccién, elaborar los antepray del programa operativo y del p

anual del Area administrativa a su cargo, para someterios & consideracion.

- Dar seguimienio a [as necesidades de la Estructura Educativa, apoyo a la Direccién General de
Adminisiracién de Personal, en distintos procesos, seguimiento ante la Direccién de Asignacion de
Plazas, atencion al sindicato de trabajadores SNTE 28.

- Dar sequimiento'con DBAP a la contratacion de espacios en los centros educativos, seguimiento a

d ini: iva vigente

pagos, verificar en.esta Direccién y sus areas, la aplicacion de la
(manuales, codigo de ética otros y las politicas internas), coordinar al parsonal de los departamentos
que dependen de su responsabilidad, a fin de propicier la arliculacién y avance en los objelivos y metas
prapuesto en !a planeacion institucional.

~Coadyuvar con Ia estructura educativa en fas acciones de evaluacion de los procesos de atencion
hacia los centros educativos, a fin de propaner los ajustes necesarios de acuerdo con los resultados
obtentidos.

- llevar-a cabo la integracian de la evaluacion institucional de esia Direccién, sus areas y planteles
educativos, aplicando a estas los formatos y cuastionarios que recopiler los datos necesarios {previa
anuancia). )

- Cumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a la norma; con los documenies que se
generen en el Sistema de Gestién Documental (SGD), debiendo custodiar por el tismpo que

) las di ici i la documentacién original que se genera en el sisterna.

- Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al 4rea de su ¢t
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08.05.03.01 - Dep de C inacién de P lar Federal
Objetivo:

Efictentar el servicio de los Cantros Escolares a ravés de los procasos de gestion y coordinacion de
los proy p bgicos del p de ion Py lar Federali ante la estructura

docente, autoridades educativas, asf como a las instancias federales y las areas de la Direccion
General de Educacion Elemental y otras para el corecto funcionamiento de este nivel educativo, segin

Ia normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar con la Direccion de preescolar federal y subdireccion, elaborsr el plan de trabajo anual
asignando presupuesto para consideracion de la Direccion General.
- Apoyar & la Direccidn en la revision y anlisis de las acciones académicas y disefio de los materiales
didatices para aprobacion y/o implementacion, en coordinacion con la estructura educativa, corn el fin

de forlalecer el servicio educativa.

- Eiaborar y dar seguimiento con la estructura, de acciones para Nnsidh educativa y f

académico a docentes, que fortalezcan la mejora y resultados educalivos de educacién preescalar;

colaborar en el iento, direceion, ion y supervision de las aclividedes curricularesy.
edministrativas de la institucion, correspondientes en el disefio de estrategias para asesoramiento y
orientacion al personal de los plantales, procurando la incorporacion de ¢onocimientos actualizados e
innovaderes, planes de estudio y métodos aprabados, as! como el desarrollo de las actividades de
servicio de asistencia educativa, elaborar en base & evaluacion previa,las solicitudes de apoyo.a las
necesidades, recursos materiales y pedagogicos requeridos pare promover el aprovechamiento
escolar.

- Coordinar con la estructura educaliva, brindar seguimiento.a la adecuada organizacion y
funcionamiento de los planteles; a la operacian de fos sérvicios de Educacion Preescolar, bajo un
esquema de trabajo calegiado a través de los Consejos Técnicos yfo.visitas a eentros educativos, con
el fin de verificar la correcta impiernentacion de los procesos.

- Coordinar el disefio, la elaboracidn y/o adquisicion y distribucion,de ios materiales didacticos ya
autorizados como un apoyo al personal docente en el desempefic de sus funciones, promover en
coordinacién con la estructura educaiiva, el disefio y elaboracion de proyectos gue se fundamenten en
beneficio al proceso de ensefanza-aprendizaje de las comunidades educativas, en coordinacion con la
estructura educativa, verificar la aplicacion de las normas pedagdgicas, instrumentas de evaluacién,
planes y programas de estudio, contenidos y métodos educativos, asi coma materiales y recursos

didécticos, de acuerdo con los lineamientos establecidos, para los servicios de educacion preescolar

servicic de asistencia educalive, en coordinacion con la estructura educativa, verificar la
implementacian establecida para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, en los cantros de
educacién preescolar federalizado.

- Coeordinar can la Direccion A de i i ital y ic en i de

capacitacién y/o actuslizaciones dirigidas al personal de este nivel educativo para la profesionalizacion
del mismo.
- Conocer las propuestas del SNTE 28 para la distribucion y contratacion de personal docente y ds

para ion

apoya de los centros de educecion preescolar, en funcion de la
y buen sarvicio educativo.
-(Elabarar proyactos encaminados a la reestructuracion de zonas escolares y someterlos a

on &l reglamento )y para tener un buen servicio educativo.

- Promover en inacion con la iva, acciones ai la

terminal y otros que incidan en la mejora educativa.
- Programar en coordinacion con la estructura educativa, actividades que fomenten la educacion

artistica y fisica de los educandos para un desarrcllo integral del alumnado.

- y aplicar en

1 con la estructura iva, i tos de imiento y

evatuacion a ftad démi y otros rubros; organizativos, administrativos,

tinancieros, participacion social, sociedad de padres, comités y otros para acompariamiento y rendicion

de cuentas de las escuelas bafo su cargo, en coordinacion con la estructura educativa, difundir enire

las escuelas de ion pi , los de los i i pare evaluar los

procesos, en los rubros administrativo, izati emi y de parlicipacion social, con

la debida retroalimentacion en las areas de oportunidad.

- Verificar en inacién con la , el debido cumplimiento del calendario y los
horarios escolares en las escuelas de educacion preescolar para el cuidade y desempefio del
alumnado.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Area de su competencia.
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08.05.02.01.01 - Departamento de Gestion de Personal y Administrativa

Objetivo:

Caonsolidar y optimizar la operacidn de los servicios de educacion Inicial de la Entidad, de acuerdo
con las politicas, normas y lineamientos establecidos. Coadyuvar en brindar seguimiento a la
administracién de personal y de Ios recursos materiales, infraestructura, equipamiento, mejoramiento,
financieros y otros de 10s centros de educacidn Inicial, con el fin de brindar un setvicio integral eficiente

y de calidad, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar el plen anual del departamanto basado en diagnastico de necesidades, resultados y
propuestas de mejara en la Direccion Subdireccion y centros educativos, con la finalidad de proveer lo
necesario para los procesos.

- Elaborar el io de las activi de la pre

6n del POA, registrar el avance
de los objetivos del plan anual y elaborar repories de informe trimestral y anual (y/o cuando se solicile),
elaborar y emitir los reportes trimestral y anual de los avances a los objetivos propuestos por esta

Direccién y sus areas, elaborar propuestas para el POA de la Direccion, aportar, sugerencias,;

es y rep mientos para el logro de los objetivos y las metas propuestas.{si se
requieren), seguimiento a las actividades de los centros de Educacion inicial, para la organizacién,
control, prevision e integracion en la operacion de los sistemas y procesos de administracion
implementades, informar a la Direccion de Educacién Inicial sobre las necesidades de contratacion de
perscnal directivo, docente y de apoyo para los Gentros de Atencion Infantil, proponer a la Direccion las
vacantes de nifios (as) para el ingreso a Geniros de Atencién Infantil, coordinar las procesos
administrativos de esta Direccion y sus areas, manteniendo al dia su estatus y salvaguardar los
saportes, registrar acorde cen las leyes, normas y. dineamientos establecidos, las acciones
implementadas de Educacion inicial en las Areas financieras, materiates y de servicios asignados,
asistir al director {a} y subdirector (a}, en la organizacion y direccion delas actividades operativas,
administrativas, culfurales, civicas y sociales de la Direccion, sus dreas y ¢entros educaiivos, realizar
en las areas que le delega el director y/c subdirector, la valoracion.de los programas de apoyo
designados a los centres educatives, registrar Jas necesidades de mantenimiento, equipamiento,
infraestructura y otros de Ios centros de educacion Inicial, con el fin de coadyuvar en la gestion de su

solventacion.

- Verificar con las areas cor ientes, la di ion y entrega de didécticos, bienes y
otros designados a los centros de Educacion Inicial, coordinar y coadyuvar en los procesos

de su ilidad, con calidad y eficacia, ¥ de aquellos solicitados a las areas de

- Establecer con las Direcciones de los centros, mecanismos de coordinacién, en materia de
planeacitn, control escolar, acreditacion, certificacion y apoyar en estos rubres si se requiere, en la
asesoria y capacitacion a docentes para impulser el forlalecimiento de ia Educacién Inclusiva.

- Dar seguimiento a la operacion de los servicios en los centros de atencién de Educecian inicial, bajo
un esquema de trabajo colegiado, coardinande acciones con las direcciones de los centros y/o a través
de los Consejas Técnicos y/o visitas a los centros educativos, implementar instrumentos de evaluacion
en coordinacién con‘la estructura educativa y direcciones de 10s centros, en seguimiento de fas

acciones ami administrati izativas, sociedad de padres, icipacion secial y otros

comités.
- Gumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a la narma; con los documentos que se

generen en el Sistema de Gestion Documental (SGD), debiendo custodiar por €! tiempo que

establezcan las disp i la ion original que se genera en &l sislema.

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



1vIOI40 NI13109

(87

G20z 9p 24qWIBIdIg 8P 62 SAUNT « ||A "999S 2G OJoWNN - BIOUOS ‘OfJISOWISH « |AXDD OWOo |

08.05.04 - Direccidn de Educacion Preescolar Estatal

Objetiva:

Optimizer la operacicn y funcionamiento de los seivicios de educacion preescolar de la Entidad, de
acuerdo con las politicas, normas y lineamientos establecidos en la materia, vigilando el cumplimiento
de los principios de la educacion preescolar que son; Integralidad, el cual Reconoce el trabajo
pedagtgica integral y considera al educando como ser (nico y social en interdependencia y
reciprocidad permanente con su entorno familiar, natural, social, étnico y cultural y con la Participacion;

siendo vital el juego, ya que es una de las formas mas importantes en que nifias y nifcs pequefios

dqui conocimi yl Por lo tanfo se debe desarrollar en este nivel
educativo las oportunidades y los entornos gque promueven el juego, la exploration y el aprendizaje
practico ya siende el nicleo de los programas eficaces de preescolar con les cuales se estabecen las
bases sdlidas para el aprendizaje con lo cual aumenta la eficacia y la eficiencia de los sistemas

educalivos propias de este nivel, segan la normatividad aplicable,

Funciones:

- Coordinar a operacion y desarrollo del pl de estatal y verificar con
apoyo de la estructura educativa, el correcto cumplimiento de la operacion del servicio que se brinde en
los centros educativos de estos niveles educativos, etaborar el anteproyeclo del presupuesto financierc
pare la operacién de esta direccion por afo fiscal, (para consideracion de fa direccion General e
insertarlo en el POA).

- Brindar seguimiento y llevar todos 1os sopartes de los procesos planteados ¥ ejecutados; y de

aquellas acciones previa autorizacion y coordinacian jerarquica a la distribucion delecurso

presupuestal asignado a la Direccion de Educacion Preescolar, de acuerde con sus actividades

programadas, llevar a ¢abo la organizacion de las admini; ivas, civicas,
sociales y otras de la Direccion.

- Elaborar el plan anual para la Direcsion de Educacion Preescolar, en base a evaluacion y diagnostico
de los planteles educativos bajo su cargo para el Plan Anual de Trabajo Tecnico (PAT), informar y
presentar ai Titular de la Direccion, el plan anual para validacion de lag actividades establecidas en el
programa anual, asegurar los avances de los objetivos del POA de ta Direccion y subdireccion
{seguimiento} analizar y evaluar para informes, los avances de las aclividades establecidas en el

programa anual y realizar o gjustes perlinentes.

- Elaborar en ¢oordinacion de la estructura educativa, diagné sobre las i técnico
académicas y materiaies didacticos que requieran las escuelas del nivel a cargo, estudiar los

contenidos y métodas aducatives, asi como materiales y recursos didacticos, de acuerdo con los

federalizado.

- Goordinar con la estructura educativa, coadyuvar si se es requerido, en asesorar al personal de
educacién preescolar federalizado, en la aplicacién de los planes y programas de estudio vigentes.

- Elaborar comunicados oficiales previa autorizacion, que promuevan la mejora del servicio en los
centros escolares de educacién preescolar, a través de la gestion de la capacitacién del personal,
contestar y dar seguimiento a los folios de Gestion Documental que sean de su competencia,
ecancentrando la informacion y cancluyendo las solicitudes correspondientes.

- Dar seguimiento a la informacin general del Sector Educativa can el fin de integrar el sistema ostatal
de sus diversas etapas, modalidades y niveles, en apoyo & la planeacion, programacién y evaluacion,
coordinar el Sistema de Gestion de Calidad de la Direccidn General para cumplimiento y seguimiento
con el fin de lograr las metas propuestas en el plan anual.

~.Cumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a la norma; con los documentos que se
generen en el Sistema de Gestién Documental {SGD), debiendo custodiar por el liempo que
establezcan las disposiciones aplicables, fa documentacion original que se genera en el sistema.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia.
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centros escolares durante el ciclo escolar y en este rubro, brindar seguimiente a le implementacian del

Programa de Planeacitn y P Anual, en cc con la estructura educativa Supervisar

el funcienamiento de los servicios asistenclales de los Centros de Desarrollo Infantil, para garantizar

que se efectue ala

- Partigipar en coordinacién con estruciura educativa de este nivel, en el desarrollo de las
investigaciones sobre ¢l medio en que se desarrolla ol proceso educativo, para elevar ia calidad de los
servicios de educecion inicial en la entidad.

- Informar al director general de Educacion Elemantal sobre las necesidades de contratacion de
personai directive, docente y de apoyo para los servicios de Educacion Inicial en la entidad,

- Verificar que se dé cumplimiente en los centros de educacién inicial, al calendario escolar y a ta
jornada laboral del personal docente, administrativo y de apoyo, gestionar e! recurso del fondo fijo
mensual para que el 4rea de educacion inicial cuente con recursos financieros disponibles para
subsanar las necesidades cotidianas, elaborar y tramitar las adecuaciones de recursos cuando se
carezcan en algunas partidas, con el fin de satisfacer las necesidades correspondientes.

- Informar por trimestre, a ta Direccidn General de Educacién Elemental sobre el desarrollo de los
programas operativos anuales de educacion inicial, controlar la inscripcidn, emitir y autorizar ias altas y
/ o cambios respectivos de mifies y nifias a los Centros de Atencidn Infantil oficiales del Estado, en
coordinacion con la estructura educativa, planear e implementar acciones para formentar un ambiente

de trabajo que promueva el intercambio de experiencias, el trabajo colaborativo y participativo enire ta

comunidad educativa gue brinda servicio a ed: on inicial, en dinacién con la estructura

educativa, promover el disefio y elaboracion de proyectos que se fundamentén en propésitos de

beneficio al proceso de prendizaje de las comuni j de A

brindar seguimiento y evaluacién al desarrollo de estos, y de apoyo al.programa de educacion inicial,

con la finalidad de verificer su correcta i ion, i yen 1,

acciones para el fogro de los objetivos.
- Coordinar con la estructura educativa, apoyar en el disefio y la elaboracion (si se generara) y/o
distribucion de los materiales didacticos, que sirvan como apoyo al personal docente en el desempefio

de sus funciones, asi como el cumplimiento de con la estructura

y motas, en ¢
educativa apoyar las propuestas técnico-académicas de las directoras'{es) de los Centros de Atencion
Infantil {GAl}, que pretendan mejorar el servicio que brindan a los menores atendidos en dichos
centros, en coordinacion con la estructura educativa, promover la aplicacion de los apoyos
institucionales académicos de manera dinamica y significativa en los centros educativas, para el
desarrollo integral de la primera infancia y la eliminacion de las barreras para el aprendizaje; lo que les

permitira a los nifios y nifias, adquisit habilidades, habitos, valores, asi como desarrollar su autonomia,

d y actitud ias en su personal y social, con el propésito de potencializar

su desamollo integral y arménico.
- Verificar qua se brinden Jos servicios educativos y asistenciales a nifios (as) de 45 dias a 5 afios 11

meses de edad, a través de tres

de atencién, el frabajo de: La funcion

dar respt alas i baésicas de la poblacion infantil: alimentacién, prevencion y
tratamiento de salud.
- Cumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a Ja norma; con los documentos que se
generan en el SisteMa de Gestién Documental {SGD), debiendo custodiar por el tiempo que

esfablezcan las df iones I la

original que se genera en el sistema.

- Desarroliar todas.aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.05.04.01 - Departamento de uctura y Eq

Objetivo:

Consolidar una atencion oportuna y eficaz para g las i de

mantenimienta, mejc i a y otros, i para la operacién de los planteles

educativos de Educacion Preescolar Estatal, con el fin de buscar en coordinacion con tas areas

correspondientes su solventacion, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar Seguimiento a fa captura de las necesidades de los centros educativos, por medio del Sistema
de Gestion Documental (SDG), registrar en este departamento les necesidades recibidas por parle de
Direccién y/o estructura educativa de mantenimiento, equipamiento, infraestructura y otros de los
centros educalivos de educacion Preescolar Estatal con el fin de coadyuvar en la gestion para su
solventacion.

- Establecer vingulacién con la Direccion General de atencion ciudadana, para dar respuesta a los

mantener una

folics generados a través del SGD en lo relacionado a inf;

Educativa y la Direccionde

coordinacion con las instancias de pl on, Instituto de Ir

Servicios Generales de 1a Secretaria de Educacion y Cultura para seguimiento en la gestidn-de las

reparaciones, i y remoc iones p que eficienticen el servicio de’los Jardines
de Nifios Eslatales.

- Establecer vinculacion con el Departamento Administrativo y Financiero para'la atencidn a 1as
necesidades presentadas por los Jardines de nifios Estatales.

- Apoyar con seguimiento a las gestiones realizadas por la estructura educativa en las necesidades de
problemas de infraestructura, mantenimiento y equipamiento pregentadas por los Jardines de Nifios de
Educacion Preescolar Estatal.

- Goordinar con la estructura educativa, supervisar el.désarrollo de los trabajos reelizados por los
proveedores de servicio, a fos Jardines de nifios que opera la Direccian de Educacion Preescolar
Estalal.

- Coordinar las acciones de seguimiento a las ordenes de servicio de.mantenimiento e infraestructura

con la Subdireccion de Servicios G les, Proveedor y Jardines de Nifios Estatales.

- Revisar la documentacién referente a la gestion de obras de infraestructura que se realiza en los
centros escolares para verificar su evance y futuro mantenimiento.

- Elaborar el plan anuat del depariamento basado en diagnostico previo necesidades tesultados y
propuestas de mejora en toda la Direccion, Subdireccian, cenlros escolares y areas de su

competencia, con la finalidad de proveer lo necesario para la correcta impiementacion de los procesos,

responder y llevar ordenadamente todos los soporfes de los procescs planteados y ejecutados en el
POA y aquellos que vayan insertdndose o reajuslandose, previa autorizacion y coordinacion jerarquica,
brindar seguimiento y emitir los reportes trimestrates y/o cuando se requieran; en avances a los
objetivas propuestos por la Direccion y este Departamento.

- Asistir & donde se requiera ir personalmente a centros educativos donde operen acciones en las
difarentes regiones del estado; en el tema de infraestructura, mantenimiento y equipamiento de los
preescotares federalizados, con el fin de validar que sean implementadas estas acorde & la norma,
apoyar en coardinacion con el departamenio de salud escolar y la estructura educativa; a los
programas especiales que, en materia de proteccion civil, salud y medic ambiente, establezca la
Secretaria yfo Salud escolar en beneficio de la comunidad escolar y los centros educativos.

- Coordinar la operacion del Programa de Uniformes Escolares en la gestion y entrega de estos a la
poblacitn beneficiaria, asi como la entrega de Libros de Texlo, Mobiiario Escolar y equipamiento de

aparalos de aire acondicionado en los centres de irabajo.

- Cumplir gon las instrucciones relacionadas a ir idades, en el funcios i de los
espacios fisicos de los Centros Escolares locales y Foraneos, que requieran ia intervencion de un
representante de Ja SEC en general para su atancion.

- Dar Seguimiento a la Direccidn General de Educacion Elemental en particular, para coordinagion y
seguimiento de solucién al tema, coordinarse con la Direccion Administrativa del &rea, para
autorizacion, seguimiento y validacion en la gestion de Contratos y convenios propios de la Direccion
Generel en el tema de infraestructura, equipamiento y mejora de espacios gque requieran Ja validacion y
firma del titular.

- Gumeplir en tiempo y farma para seguimiento y acorde a la norma; can los documentos que se
generen en el Sistema do Gestion Documental (SGD), debiendo custodiar por el tiempo que

las

la documentacién original que se genera en el sistema.

- Desarroilar todas aquelias funciones i al dreade su
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lineamientcs establecidos para los servicics de educacion preescolar: con la finalidad de elaborar

estrategias ¢on la esiructura educativa y ica, para su i en coordinacion con la

estructura educativa, coadyuvar en organizar la supervision de los planteles oficiales de educacién
preescolar implementando instrumentos de seguimianto y evaluacion en los rubros académico,
arganizativo, administrativo, de participacion social, sociedad de padres, comités y otros, para obtener
informacion acorde a la norma, de |a operatividad de los centros educativos y verificar que estos,

garanticen una educacién inclusiva, equil . de ia y que p oportunidades de

p izajes permanentes y acciones con estructura para forlalecer las éreas de oportunidad
detectadas en los diversos rubros generados de |as visitas de supervisién y rendicion de cuentas de las
escuelas bajo su cargo.

- Coordinar con la estructura educativa, para asegurar el accesc de los alumnos con necesidades

con o sin di i y aptitudes tes; al curriculum de los planteles

regulares de ion Inicial, f acciones en coordinacion con la estructura.

- Dar seguimiento y verificacion con |a estructura educativa; de las acciones implementadas para
prestar apoyos psicopedagigicos especializados a los alumnos de educacion preescolar que asi lo
requieran y del servicio que se ofrece a los alumnos con necesidades, integrar y definir en coordinacién

con 1a estructura iva; en hase a diagnostico y/o solici las i de equipami 3

construccion y mantenimiente de los inmuebles de los Centros educativos bajo la responsabilidad de

esta Direccion, acorde a la normatividad y lir

por las dreas o para

las pr impl t i en coordinacién con la estruclura educativa para el

alumno (a} con

- ar programas i ionales para mejarar la educacion preescolar con organismos
pablicos y privados a efecto da elevar la calidad de los servicios;.e impulsar la implantacion-de
programas que tengan por objeto la atencién personalizada de‘los slumnos (Acciones con un trabajo
colegiado entre esta Direccion y Ia estructura educativa), elaboracién de un proyecto de educacion
inclusiva dirigido especificamente a un sector vuinerable de la region mayo, ubicados en el sur de
nuestro estado, adapter y aplicar en Scnora al ambite educativo de educacién preescolar, en
coordinacién con la estructura educaliva y previa anuencia; programas.de resultados comprobados en

otras entidades federativas.

- Presentar a la Direccidn General para su anuencia, proy para izacion de la

estructura docente, definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones si se requiere,

implementar estrategias en coordinacion con la estructura educativa y subdireccion; para que, en los

centros escolares se refuercen los i lales de ilidad, humanidad, enfoque

y personal, ializacion, apoyo psicologico, pedagagice y otres para la mejora educativa,

coadyuvar y programar con la estructura educativa acciones para el desarrollo de eventos, programas

y proyectos especiales, orientados a la difusion y desarrolio de la Educacion Inclusiva equitativa, de

axcalancia y verificar que estos pi i de izajes verificar a

través del seguimiento de la subdireccion y estructura educativa, la prestacion de los servicios
psicopedagogicos especializados a los alumnos de este nivel educativa que asi lo requieran y con ello
seguir promoviendo la educacion inclusiva.

- Realizar en coordinacion con |a estructura educativa, acciones, dirigidas a la concientizacién,
formacién y aclualizacién de agentes educativos que prestan los servicios a esta poblacion, con al fin
de mostrar sensibilidad, empatia, calidez y calidad en el servicio.

- Programar con.la estruciura educativa un seguimiento para verificer la aplicacian de las directrices
vigentes en la politica educativa, e indicadas para su implementacion y en su planeacion didactica,

coadyuyar en integrar los estudios de factibilidad para la creacion, expansién suspensién o cancelacién

de centros de trabajo que impartan p i} i ion de fa Direccion.

- Verificar en coordinacidn ¢on la estructura educativa, el debido cumplimiento del calendario y los
horarios escolares en las escuelas de educacion preascolar para el cuidado y desempefio del
alymnado.

-'Cumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a la norma; con los documentos que se

generen en €l Sistema de Gestion Documental (SGDY), debiendo custodiar por el tiempo que

las di ici i Ia documentecion original que 6 genera en el sistema.

- Desarrollar tndas aquellas funciones inherentas ai area de su competencia.
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08.05.05 - Subdireccion de Integracién y Gestion Administrativa

Objetivo:

Establecer seguimiento y evaluacion de la Direccion y sus anexos, para garantizar el correcto
funcionamiento de los procesos y practicas en las diferentes areas de la Direccién General de
Educacitn Elemental y sus centros educalivos, verificando en todos el avance y cumplimiento de las
ecciones programadas en el pian de trabajo dispuesto por la Direccian y las disposicionss normativas
aplicables a esta Direccion educativa; as! mismo vigilar y constatar en cada area el avance de las

acciones propuestas en su planeacion, segun la nomnatividad aplicable.

Funciones:

- Asistir en labores operativas al {la) directer (a} de Educacion Elemental.
- Supervisar la implementacion de las acciones programadas por cada Direccion y departamentos de
areas, en cumplimiento de objetives y melas planeedas en el POA.
- Coordiner y gestionar los piazos v &! flujo de trabajo con las areas de la Direccion de Educacion
Elemental {entrega solicitada en tiempo y forma de lo requetido).
- Resolver problemas previa autorizacion y/o consenso pare toma de decisiones de forma eficiente.
- Colaborar en el disefio y elaboracitn del Plan Anual de Trabajo Técnico (PAT) que posee como aje:
rector interno la Direccion General de Educacion Elemental, asi como el seguimiento correspandiente.
- Der seguimiento ante las direcciones de 4rea a la esirategia planteada por fa Direccion General de
esta Direccian; de regreso a clases.
- Goordinar con las Direcciones y departamentos de esta Direccién, sistemas de informacion de los
procesos operativos, administrativos y técnicos con reportes de planeacion, avances de metas.y

proyectos, asf como de evaluacion (recopilar documentos e informes).

- Informer a la direccién sobre el de las jones en el delas ¢ iones y
en coordinacion (previa indicacion); implementar estrategias de retroalimentacion para mejorar &l

rendimiento de acciones concretas; izar el o de las laciones.

de lalogistica izativa para

- Coordinar con las 4reas correspondientes, el buen fi

evenios especiales que se reaficen, y dirigir la operacion de los eventos e efectuarse, encargatse de

supervisar el buen | de todas las i laciones v logistica, estar presente y/o en
coordinacién delegar, para coadyuvar en todos con el fin de resalver cualquier situacién que se pueda
presentar.

- Goordinar el registro y contrel de la Agenda para la participacién en eventos oficiates en los que se
convoca a la Direccion General.

- Realizar estrategias pertinentes en las direcciones de areas para |a circulacion eficiente y pronia de

los documentos oficiales.

- Coordinar fos inventarios para transferencia del Sistema Integral de Archivo (SIA) para los proceses
de altas y bajas de inventarios.

- Brindar seguimiento a las reas educativas de esta Direccién y a los cenlros de trabajo de Educacion
Elemental, para soiventar las auditorias generadas por el érgano interno de control.

- Verificar que se ejecuten las disposiciones indicadas en el codigo de ética, con la finalidad de generar
un buen clima laboral-que ayude & que todos los servidores plblicos pertenecientes a esta Direccion
puedan desarrollar-un trabajo colaborative en vinculacion con las distintas dreas depandientes de la
misma propiciar a lavez un desamollo profesional.

- Participar enla elaboracion, planeacion, organizacian, coordinacion y evaluacion de proyectos de
trabajo can el personal titular (o asignado) de las &reas de Educacion Elemental.

- Gestionar solucién a las prc i i que se en las areas de la Direccion

{verificando la implementacion de tecnologias de fa informacion y comunicacion en los espacios).

- Gestionar a nivel estratégico todos 108 recursos necesarios de la Direccién; con Ia finalidad de fograr
los objetivos planteados en ia cadena de suministros y la operatividad de |a Direccion, éreas y Centros
Educativos.

- Difundir entre el personal de la direccion las disposiciones administrativas, proporeionando la

ion referente & ¥ alinde )

- Brindar un imientc hasta su alos asuntos y que se generen dentro de los

compromisos establecidos en la Direccién y sus Direccionas de area.

- Coady ivi de escolar y grupo mévil de atencion inmediata a esta Direccion,
verificando |a pronta atencién en caso de requerirse acciones de resguardo y/o seguridad entre otras.

- Gestionar ante las instancias proyectos

y eventos (pravia
indicacion jerarquica).

- Atender las paticiones, quejas, sugerencias y sclicitudes de audiencias hacia la Direccién
(ciudadanos, organizaciones, empresas y otros que formulen al Director {a} y canalizarlos ante las
dreas y/o insiancias respectivas.

- Coordinar y gestionar las acciones para la autematizaciéon de archivos y gestién de documentos
electrénicos con las diversas areas de |a Direccion General para transferencia del Sistema Integral de
Atchivo (SIA).

- Goordinar |la agenda del Director General, para la planeacion y atencidn en los temas de
actualizacion, capacilacion, talleres, jomadas, foros educativos, reuniones oficiales y otros.

- ti las disefios, demas inherentes a la adquisicidn de maleriales
¥

educativos, en apoyo de los procesos de ensefianza aprendizaje, en beneficio de las nifas, nifos y

de
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- Difundir la filosofia de los Sistemas de Gestion de la stitucion.

- Participar en el desarmllo e implementacion del modelo de calidad de la Direccion y caordinar a las
éreas para a elaboracién del programa anual de actividades de log Sistemas de Gestion.

- Coordinar el Sisterna de Gestion de Calidad de la Direccion General para su cumplimiento, con el fin

de lograr la Hacion de de

realizadas a las &reas educativas.

- Participar como auditor lider e intsrno en el Sistema de Gestion de Calidad da la institucion cuando le
sea convocada por la caordinacion General de Calidad,

- Gestionar ante la Direccién General de Administracion y Finanzas, Direccion General de Plansacion,
y otras, las autorizacianes correspondientes a los tramites de Educacién Elemental que prasanten

impedimentos en su curso.

- Implementar en coordinacion con la estructura 10 con visitas y/o 1 de
instrumentos a los centros educativos, informar resultados y elaborar estrategias para

retroalimentacian.

- Coordinar la gestion de adecuaciones dignas a espacios fisicos, asi como de mobiliaric, suministros ¥y
equipamiento, conforme a las necesidades de las éreas educativas de esta Direccion; previo a un
diagnéstico, revision, disefio y autorizacion del director general.

- Verificar e proceso relativo al mantenimignto preventivo y correctivo; cuando asi se requiera en las
instalaciones de esta Direccion y sus centros educativos.

- Desarrollar tedas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

08.05.06 - Departamento de Gestién Documental

Objetivo:

Optimizar el proceso de gestion documental mediante el sistema de turnado y seguimiento eficiente,
asegurando que todas las peticiones de ciudadanos e instituciones sean canalizadas y atendidas
correctamente para garantizar que fodos los documentos generados en el Sistemna de Gestion
Documental (SGD) cumpian con las normativas vigentes, y que la documentacion original sea
custodiada de acuerdocon las disposiciones aplicables, contribuyendo asi a la eficiencia y calidad del

servicio educativo basico, segdn la normatividad aplicable.

Funciones:

- Racibir, clasificar, turnar y dar seguimiento a los documentos urgentes y/u ordinarios al area que
cerresponda.
- Realizar e! soguimiento de las peticiones para asegurar su resolucion oporluna.
- Administrar el sistema de gestién documental para garantizar la correcta captura, aimacenamiento y
recuperacion de documentos.

- Asegurar que todos los documentos cumplan con las normativas y estandares establecidos.

- Custodiar la documentacion original de acuerdo con las di iCi legales y

- Implementar medidas de seguridad para proteger la integridad y confidencialidad de los documentos.
- Brindar capacitacién y asesoria al personal sobre el uso del 8GD y las mejores précticas en gestion
documental.

- Mantener actualizade sobre cambios normativos y teenolégicos en gestion decumental.

- identificar oportunidades de mejora en los procesos de gestién documental.

- Proponer e implementar mejoras para aumentar la eficiencia y efectividad del

- Colaborar con otros depanamentos para asegurar una gestion documental integrada y coherente.

- Facilitar la comunicacion y el i io de i ion entre
- Informar al responsable del SGD cuando exista persenal de nuevo ingreso para Incorporarlo al

Ty

sislema, asi como la ia y cor

- Desarrollar todas aquelas funciones i &l area de su



vIOI40 NIL3109

yA4

G20z 9p 24qWIBIdIg 8P 62 SAUNT « ||A "999S 2G OJoWNN - BIOUOS ‘OfJISOWISH « |AXDD OWOo |

08.05.07 - Departamento de Gestion de Infraestructura Educativa

Objetivo:
Gestionar acciones ante las dreas correspondientes que permitan la realizacion de obras de

infraestruclura, a través de la construccion, rehabilitacion, imiento y i i0.

para contar con espacios, dignos y seguras en loda la Direccion General y espacios educativos
adscritos a Educacion Elemental y la distribucién de los bienes e insumos que requieren para su
operacion las Unidades Administrativas y centros educativos, controlando y manteniendo aclualizado el
inventario de bienes muebles y materiales existentes, abastecer y distribuir los recursos y materiales
didacticos, uniformes escolares y otrog que la Direccion Generat de Educacion Elemental designe,

segun la normatividad aplicable.

Funciones:

~ Elaborar el plan de trabajo anual del Departamento para consideracion.
- Recibir de Direccidon General y sus areas las solicitudes de necesidades, para anuencia en su gestion.
- Recibir ¢ integrar las necesidades de infraestructura y/o equipamiento de los servicios de esta
Direccion, sus dreas y de los espacios de 108 sectores educativos de Educacién Elemental.
- Recibir de Direccidn General y sus areas las soliciludes de necesidades, para anuencia en su/gestion;
- Presentar a consideracién, ias necesidades de construccion, ampliacién y manignimiente de
inmuebles escolares de educacion Elemental, asi como de mobiliario, equipe y material didactico, en
coardinacion can fa estruclura educativa, apegado a la normatividad.
- Organizar y supervisar los mecanismos necesarios para la adquisicién y. suministro expedito de

¥ Servicios con ¢l fin de en tiempo y forma todos los requerimientos.de

las diferentes unidades edministrativas y espacios educativos adscritos a esta Direccién gon el fin de
operar con eficecia y eficiencia.

- Planear las compras de suministros y servicios previa autarizacién de Direccion General y Direccion
Administrativa, adjuntando érdenes de compra al proveedor con previa cotizacion:

- Supervisar que los a las dreas de esta Direccién, asi como la

y de servicios

téenico- Opi admi i de

distribucion a los planteles de uniformes escolares,
mobiliario aires acondicionados, equipo y otros; se desarrollen de acuerdo ¢on las normas y
lineamientos establecidos.

- Elaborar los reporles de cada una de las dispersiones y/o estalus de los procesos y su seguimiento
para informes puntuales a Direccién General y Administrativa.

- Supervisar y dar seguimiento a las acciones encaminadas a la construccion, mantenimiento y

de las i !,

para la Educacién Elemental, que permitan disponer de

ospacios dignos y seguros, de canformidad con las normas.

- Coordinar la operacion de los de almacenamiento de los recursos
con altas y bajas del almacén de materiales de la Direccidon Elemental y los espacios educativos).
- Cumplir en tiempo y forma para seguimiento y acorde a la nerma; con los documentos que s&

generen en el Sistema de Gestién Documental {SGD), debiendo custediar por el tiempo que

1las la documentacién original que se genera en el sistema.

- Desarrollar todas agquellas funciones inhererres al area de su competencia.
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08.05.08 - Departamento de Coordinacion de Tramite y Control

Objetivo:
Optimizar los procesos de gestion de personal en Ja Direccion General de Educacion Elemental, can

el fin de asegurar que los movimientos de personal se realicen de manera eficients y conforme a los

lineamientos, politicas y ivi i segunlar ividad aplicable.
Funciones:
- Dar apoyo a la gestion de Administracion de Personal r ios para el fungi riento y

operacion de [os Centros de Atencion Infantil y Jardines de Nifios en relacién con los lineamientos,
politica y normatividad establecida.

- Captar las necesidades de contratacion de personal docente y de apoyo en funcién a fa demanda
detectada.

- Coordinar la operacion de movimientos generados por cambio de centro de adscripeion, de personal
directivo, docente y administrativa.

- Dar apoyo al registro, tramite, concentracion de incidencias y movimientos de personal adscrito a los
centros de trabajo del Estado.

- Dar apoyo en la captacion de incidencias docenies y administrativas.

- Dar atencidn a jefas de secior, supervisoras y directoras de Educacion preescelar federal en
peticicnes de Administracion de Personal para su estructura.

- Dar recepcion a vacantes docentes validadas para dar conocimiento a as jefas de sector y solicitar &
través de su estructura propuesta Comisién Mixta Interna para cubrir ¢on personal interine dichas
incidencias.

- Dar recepeion a vacantes adminisirativas validadas para dar eonocimiento a la DGE'e iniciar con la
negociacion SEC-SNTE de las mismas.

- Dar recepcidn a propuestas SEC, SNTE o CMI para cubtir incidencias validadas y negociadas.

- Asesorar y contratar al personal docente y administrativo propuesto para Gubrirvacanies temporales o
definitivas.

- Dar seguimiento a la captura, nombramiente y buen destino de nuestras propuestas en FUP.

- Dar recepcion y distribucién de nombramientos de nuestras contrataciones.

- Atender y soiventar posibles rechazos de la Direccion de Administracion de Personal o Direccion de
Planeacion de nusstras propuestas.

- Apayar en faitas de pago o reclamos de pagos del personal docente y administrativo de nuestra area.

- Dar recepcion a tomas de posesién de nuestras contrataciones y envio de las mismas a la Direccion

de Incidencias.

- Orientar, dar recepcion y validacion de solicitud de compatibiiidades, horarios y mapas de frasiado del
personal que labora en més de un centro de trabajo.

-D todas aquellas

al area de su competencia.
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Introduccion.

Elp manual de izacién tiene el posito de mostrar un marco descriptivo del

funcienamiento, organizacién y émbito de competencia de fa Oficina del Secretario, el cual forma parte
de la estructura de la Secretaria de Educacion y Gultura, a fin de que sirva como orientacién y apoyo
para la toma de decisiones y el desempefio de funciones de las personas que integran esta unidad

administrativa.

Las bases para |a eJaboracién de este documento han sido tomadas de la Guia para la Elaboracién de

Manuales deQrganizacion, emitida por Ja Secretaria Anticorrupeion y Buen Gabierno.

La Oficina del Secretario tiene por objeto planear, organizar, diigir y evaluar las acciones a su cargo,
asi como coordinar el sector en concordancia con las politicas estatales de cobertura, calidad y
eficiencia en la operaclén de las ramas educativo, cultural y deportivo; el contenido general de este
manual sefiala lo selativo a |as atribuciones, organizacién, objetivos y funcicnes dentra del mismo, lo

<cual permite tener una idea mas clara de los fines y ordenamientos.

Con el afan de responder con mayor eficiencia a la medernizacién que demanda la Secrelaria de
Educacitn y Cultura y con el fin de que sea perfeccionado y enriquecido en cuanto a sus servicios y a
la caiidad del desempefio, tomanda en cuenta la craciente evolucién qua en el 4mbite de la
Administracién Pubiica se alcance, se pone a disposicitn del personal de la Oficina del Secretario el
presente Manual de O+ganizacion, para que sirva de guia e instrumente cotidianamente el mejor de
los esfuerzos en el desemperio de las actividades que les han sido asignadas, para asi convertirse en
un instrumento que sea base esencial para analisis que fundamenten la decision de mejora continua,
que coadyuven al logro de los objetivos y metas propuestos, que na tendra otra finalidad que aquella
de cumplir cabalmente con las expeciativas de la socledad.

Este d ito debera en la medida que se presenten modificaciones en su

contenide, en la normativided establecida, en la estructura organica de la unidad, o en algon otro
aspecto gue infiuya en la operatividad del mismo, incorporando todas agueilas modificaclones que se
puedan presentar a su contenido, ya que su utilidad préactica consiste en reflejar la organizacion

vigente.

Misién
Pensar, sentir y vivi la escuela como territorio comiin de ceoperacion e integracion regional para la

formacion integral, humana y colectiva, gue oriente la emancipacion y ei bienestar de las
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comunidades, la region, la nacidn y del entorno planetaria.

Visitn

dora

Transformar Sonora desde las aulas per medio de una ign integral, ista y
sustentada en la demecracia participativa, la justicia social, la atencion prioritaria a poblaciones
vulnerables y ta dignidad humana. Una educacion Gue garantice el acceso universal y promueva la
cuitura de la evaluacién para orientar la mejora continua, para qus exisla siempre una escuela abierta

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

d Atica que oriente ias de vida significativas y as,

Antecedentes.
En maizo de 1978, la Secrefaria de Educacion Pablica realizd sus primeros intentos de acercar el
poder de decisidn a las entidades federativas, creando las 31 delegaciones generales; esto se dia en
el marco de la Reforma Administrativa para transformar la estructura de la Administracion Pablica,
desconcentrando con ello la operacion de la educacion, para lo cual, en el Manual Gensral de
Organizacion de las delegaciones generales se establecit la estructura bajo la cual debia operarss la

educacion en los eglados.

Con este antecedente se'dieron los primeros pasos de lo gue posteriormente se materializaria como
una verdadera descentralizacion de log Servicios Educativos; sin embargo, persistia el hecho de que

los sistemas federal y estatal tenian mandos separados, lo cual dificultaba en parte |a colaboracion

intetinsti yla on en la p idn de los servicios educativos para beneficio del

Estado de Sonora,

Es asl pues, que los Servicios Educativos del Estado de Sonara, hasta ese afio, seguian aperando
€omo una gelegacion de la Secretaria de Educacion Piblica, buscando subsanar esta situacion, en
mayo de 1992, en el marco de la firma def Acuerdo Nacional pare la Modernizacion de la Educacion
Basica, nacen poi decreto, el 18 del mismo mes, los Servicios Educativos del Estado de Sonora,

organismo descentralizado del Gobierno del Estado de Sonora,

En mayo de 1994, por instrucciones del Ejecutivo Estatal en turno, se inicié la integracion da la
estructura administrativa de la Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del
Estado de Sonora, dandose con esta coyuntura politica una progresiva integracion, con todos log
beneficiog inherentes que ssta accion conlleva en lo referente a la planificacion, desarrollo y

evaluacion de estos servicios,

Pero 10 es sino hasta el afio de 1996, cuando ¢l Gobierno del Estado fusiona las dos subsistemas
para dar lugar a urt ente en el que las politicas educativas operarian baje wn marco de uniformidad,
ofreciendo con estas acciones una sola instancia de direccion del sector y un desarrollo mas

equilibrado de las instituciones escolares en todo el Estado de Sonora.

Actualmente, las alribuciones de esta Dependencia se sustentan juridicaments en la Ley Orgénica del
Podet Ejecutivo del Estado de Sonora y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y
Cullura y de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, publicados en el Boletin Oficial del

Gobieme del Estade Tomo CCXV, No. 10, Seccion LV, de fecha 04 de febrero de 2025 y Tomo CCXV,
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No. 19, Seccién IV, de fecha 06 de marza de 2025, respectivamente, y sus reformas

correspandientes.

Marco Juridico.
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estade de Sonora.
- Ley Agraria.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
de fa Administracion Piblica.
- Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
- Ley de Educacién para el Estado da Sonora.
- Ley de.Entrega Recepcion para el Estado de Sonora.
- Ley de los Derechos de Nifias, Nifics y Adolescentss para el Estado de Sorore.
- Ley de Planeacion de! Estado de Sonora.
= Ley de Presupuesto de Egresos y Gasto Puiblico Estatal
- Ley de Proteccian Civil para el Estado de Sonora.
- Ley de Proleccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Scnora.
- Ley de Responsabilidedes y Sanciones para el Estado de Sonora.
- Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Sonora.

-Leyde T iay Accesoa la Pliblica dej Estade de Sonora.

« Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

- Lay del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores det Estado de Sonora
(ISSSTESON).

- Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

- Ley General de Educacion.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

- Ley General del Sistema Naclonal Anticorrupcion.

« Lay General del Sistema para la Carreta de las Maestras y Ios Maéstros.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

- Lay para la Prevencion, Atencion y Eradicacion de la Viclencia Escolar para el Estado de Sonora.

- Ley qua Cred la Comision de Derechos Humanos.

- Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de Mejora Continua de la Educacion

- Codigo Penal del Estado de Sonora,

- Decrato que Crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
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- F de las Cc de Trabajo del Personal de ta Secretaria de Educacion

Publica,

- Reglamento Interior de la Secrataria de Educacién y Cultura,

- Reglamento Interior e los Servicios Educativos del Estado det Sonora.

- Acuerdo por el que se delega a favor del Titular de la Direccién General de Administracién de
Personal, fa facultad de emitir nombramientos, comisiones y licencias & los trabajedares del sector

educativo.
1y ejercicio de 10

- Acuerdo por el que se las normas de idad para la

eCUrSos.

Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

CAPITULO 1!
DE LA O EL TITULAR DE LA SECRETARIA

Articulo 5.- Ala o Bl io, e las sigui b

I.- Fijar, dirigiry controtar la politica de la ia, de idad con las ofi ' objetivos y

priaridades que determine la ¢ el Tituler del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora;

IL.- Elaborar e integrar, de conformidad con las disposiciones y lineamientos vigentes, los programas
que, derivados del Plan Estatal de Desarrollo, queden a cargo de la Dependencia;

M.+ Participar en el marco del Sistema Estatal de Planeacién Democratica, en la elaboracion de los
estudios de caracter global, seclorial, especial y regional, cuando corresponda al sector coordinado
por la Segretaria o en los que se requiera la participacion de esta;

IV~ Gonocer |a operacién y evaluar los resultados de las entidades agrupadas en su sector, y
promover la generacion de fondos propios de éstas;

V.~ Someter al acuerdo de (a o el Titular del Poder Ejecutivo Estatal, los asuntos encomendados a a
Secretaria y al sector que le corresponde coordinar;

VI.- Proponer a la o el Tiular del Poder Ejecutivo Estatal los anteproysctos de inicialivas de leyes, asi
como los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y circulares relativos a la competencia de la
Secretaria y de las entidades del sector educative;

¥ll.- Desempefiar (as comisiones y funciones que la o el Titular del Poder Ejecutivo Estatal le confiera,
manteniéndolo informado sobre su desarrolio;

VIli.- Definir, en el marco de las acciones de desarrollo administrativo, mejora regulatoria y de

gobierno digital, las medidas técnicag y ini i que estime tes para la mejor

y funeic i de la
IX.- Proponer a la o al Titular dei Poder Ejecutivo Estatal, previo dictamen de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobietno (Secretaria de la Contraloria General), las modificaciones 2 la
estructura organica basica de la Secretaria que deban reftejarse en el Reglamento Interior;
X.- Expedir, con aprobacion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobigrno (Secretaria de la

Contraloria Genaral), €l Manual de Organizacion, los dep

y de tramites y
servicios al poblica de las unidades administrativas de la Secretarfa;

X1.- Aprobar la organizacién de la Secretaria y autorizar las modificaciones internas de las distintas
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unidades administrativas; asi como, programas, dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de
éstas;

XIl.- Proponer a la ¢ el Titular del Poder Ejecutivo Estatal, la creacion o supresién de plazas dentro de
Ia Secretaria, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la materia;

Xill.- Someter a aprobacion de la o el Titular del Pader Ejecutivo Estatal, previo dictamen de la
Secretaria de Hacienda, el Programa Sectorial de la Dependencia, y aprobar los programas
institucionales de las entidades agrupadas en el sector que le corresponde coondinar;

XIV.- Promover fa integracion y desarroflo de programas de difusion y de comunicacion social para dar
a conocer a la opinidn publica los objetivos y programas del sector y el avance de l0s proyeclos, que

en materia de educacion, ciencia, cultura, recreacion e investigacién ejecuia la Secretaria;

XV - Aprobar los proy de anuales y de p de egrasos por programas
de la dependencia y someterlos a ia consideracion de la Secretaria de Hacienda, para su tramite
posterior;

XVI.- Determinar y aprobar, de conformidad con las disposiciones relativas, las bases parliculares
para la integracion y operacion para el desarrollo de los subsistemas y procedimientos de
programacion , presupuestacion, infarmacion, cantrol y evaluacion sectorial;

XVIl.- Autorizar, especificaments, a las unidades administrativas de la Secretaria, el ejercicio dal

presupuesto de egresos de la Di ia i a las di licables a las

autorizaciones globales y al calendaric que haya emitido la Secretaria de Hacienda:

XVIIl.- Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a los cuales la Secretaria
proporcionard los informes, los datos y la cooperacion técnica que le sean requsridos por otras
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal;

XIX.- Proporcionar a la Secretaria de Hacienda, los datos de las actividades realizadas porla
Secretaria y las entidades agrupadas a su sector para la elaberscion del informe a que se refiere sl
articulo 48 de la Constitucién Palitica Local;

XX.- impulsar |a desconcentiracion y descentralizacion en la operacion de los servicios de educacion,
deporte, cultura, recreacion e investigacion a las regiones y municipios, én los térmings de las
disposiciones legales aplicables y de los acuerdos y convenios especificos;

XX1.- Refarmar, medificar, revocar, nulificar ¢ revisar, cuando lo juzgue necesario, las resoluciones
dictadas per los Grganos desconcentrados de fa Secretaria;

XXIL.- Intervenir en la alaboracién de los convenios, acuerdos y anexos de ejecucion que, en materia

de su competencia, celebra la o el Titular del Poder Ejecutivo Estatal;

XXI11- Autorizar con su firma los actos juridicos, ac y financieros
que la Sacretaria celebre can ofras dependencias o entidades de la Administracion Publica Faderal,

Estatal o Municipal, o can particulares, asi coma suscribir los documentos relativos al efercicio de sus

atribuciones;
XXIV.- Ser el conducto para cencertar acciones con el sector piiblico, privado y social para impulsar,

difundir y controlar el desarrolio de ta etucecion, la ciencia, el deporte, la cultura, la recreacion y la

en el Estado; i la de acuerdo de coordinecian y concertacion, y

la inclusion de idos regionales en los plenes y programas de estudios;

XXV.- Fomentar las relaciones interacionales en todas aquellas acciones de competencia del sector,
las que se deriven de los acuerdos suscritos por el Ejecutivo del Estado y la propia Secretaria, y que
promuevan los valores cuiturales, cientificos y general el desarrollo del talento humang;

XXVI.- Autorizarcon su firma los nombramientos, comisiones, licencias y todos aguellos documentios
de los trabajadores del sector educalivo del Estado de Sonora, conforme a las disposiciones
aplicables;

XXVil.- Coardinar fas entidades del sector de educacién, ciencia, deporte, cultura, recreacion, e

investigacion y, atendiendo a la de sus atribuci én sub €S cuando asi

convenga para facililar su coordinacion, y supervisando la orientacicn vocacional, el servicio social, las

profesi yla continua de docentes en coordinacion con las instituciones
correspondientes;

XXVIII.- Fomentar las relaciones de orden cientifico, cultural, arfistico, depertivo, de investigacion yde
recreacion con el Gobierno Federal, asi como con los gobiernos de otras entidades federativas y con
los ayuntamientos, incluyendo la conservacién y el desarrallo del acervo cultural del Estado, en
coordinacion con las inslancias correspondientes;

XXIX.- Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros de la Secretaria, de
conformidad con las narmas legales y reglamentarias aplicables;

XXX.- Promover la creacion de instiutos de invesfigacién cientifica, tecnolégica y humanistica, asi
como el establecimiento de laboratorios, observatorios, planetarios, museos, bibliotecas y
hemerotecas y demas centros tecnoldgicos que requiera el desarrollo de la Educacion Primaria,

Secundaria, Media Superior y Superior y las escuelas de formadores; lo anterior, fomentando el

desarrollo de éstas en inacion con ¢ i instituc y otras d cias y

do su ali ion con los progs educativos estatales y federales;
XXXI.- Otorgar o negar y revocar autarizacion a los particulares para impartir Educacion Bagica,

Normal y demas para la ion de de E

Bésica, y otorgar o negar y, en su caso,
refrendar o reticar el reconacimiento de validez oficial de estudios en tipos y niveles distintes a los
expresados con antelacion, de acuerdo con la normatividad apficable;

XXXIL.- Disefiar, impulsar y promover programas educativos orientados af desarrollo y recanocimisnto

de las culturas y comuridades de los pueblos originark la pi ion de sus valores

culturales, y fomentando la convergencia de culturas que pravalecen en ruestro Estado, tode elig en
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la construccitn de una sociedad comprometida y responsable que promueva la paz social;

XXXIIL- Dar cumplimiento a las disposiciones que al efecto emita la autoridad campetente en materia
del Sisterna para la Catrera de las Maestras y 1os Maestros, as etapas de los procesos de admisién,
promocion, reconocimiento y promover los programas de capacitacion y adiestramiento, en
coordinacion con las dependencias y entidades de la administracion piblica Federal, Estatal y
Municipal y con instituciones de los sectores social y privado;

XXXIV.- Dirigir la cocrdinacion interinstitucional de la Comision Estatal para la Planeacion y
Programacion de |a Educacion Media Superior (CEPPEMS), la Comision Estatal para la Planeacion de
ia Educacion Superior (COEPES);

XXXV.- Coordinar las actividades de beneficio social de la Secretaria en apeyo al Sistema para el
Desarrollo integrat de la Famifia;

XXXVI.- Expedir las disposiciones, lineamientos, reglas, politicas y bases generales, respectivamente,
para el ejercicio de las atribuciores que la Leyes y Reglamentos le otorgan a |a Secretarfa;

XXXVII.- Promover el desarrollo de actividades orientadas a fortalecer la modernizacion y el desarrclio

dela ion, i  lair gacion cientifica, el desarrolio tecnolégico, la transferencia de

tecnologia v la inngvacion en el Estado, en coordinacién can Fas instancias competentes y procurando
su vinculacion con los sectores productivos;

XXXVII.- Impulsar acciones que fomenten |a convivencia escolar, la prevencion de riesgos. v
enfermedades, asi como todas aquellas que, en el ambito de su competencia, arienten y capaciten a
ia comunidad escolar en ciencia ambiental, el desarrcllo sustentable, la prevencion del cambio
climético, la valoracion de la proteccién y canservacion del medio ambiente, asi como en materia de
lucha contra las adicciones, salud y seguridad escolar:

XXXIX.- Dirigir las acciones relativas a la mejora continua de la educacion del Sistema Educativo
Estatal, ejercer las demas atribuciones que en la materia le sefale’la normatividad aplicable;

XL.- Fomentar la cultura de la Transparencia, Acceso@ Ia Informacion Plblica, de Rendicidn de
Cuentas, y Anticorrupcién en todas las acciones que desarrolle el Sector Educative impulsando los
principies que establezcan las normas correspondientes;

XLI.- Las demas que las disposiciones lagales le confieran expresamente, ast como las que le
encomiende |a o el Titular del Poder Ejecutivo del Estado,

La o el Titular de la Secretaria podra delegar, sin perjuicio de su ejercicio en forma directa, las
atribuciones contenidas en las fraccionas IV, VIIL, XIV, XVI, XX, XXII, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII,
OO/, XXX, XXX, XOCKIT, XXX, XXXV, XXXV, XXXVII, XXXV, XXXIX y XL de este articulo.

ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL

ESTADO DE SONORA

CAPITULO IlI
DE LA O EL DIRECTOR GENERAL

Atticulo 8°.- La 0 el Director General ademas de las facuitades y obligaciones que e confiere el

articulo 10 del Decreto que lo crea, tendré las siguientes:

I. Conducir el funcionamiento de los Servicios Educativos del Estado de Sonora vigilando el exacto y
oportuno cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo del Crganismo;

Il Acordar con las o los titurares de |as unidades administrativas y con las y los servidores plblicos el
despacho de los asuntos de la competencia de estos, cuando asf lo considere necesario;

1. Definir las politicas de instrumento de ios sistemas de control que fuersn necesatio, tomando las
acciones correspondientes para corregir ias deficiencias que de detecten y presentar al Consejo

Directivo dg! Organismo, informes icos sobre el imiento de los del sistema de

contrel, su funcionamiento y programa de mejoramiento;

IV. Presentar, al Consejo Directive del Organismo el informe del desemperio de las actividades del
organismo, incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresas y egresas y los estados financieros
correspondientes.

V. Presentar anualmente at Consejo Directivo del Organismo dentre de los dos primeros meses del
afic, los estados financiaros y el informe de actividades del ejercicio anlerior;

VI. Implementar las accionas necesarias para el cumplimiento del Sistema Integral de Archivos de
acuerdo con la normatividad en la materia;

VII. Someter a la consideracion del Consejo Directive del Grganismo a mas tardar en la primeria
quincena del mes de cada afio el anteproyecto del programa-presupueste, mismo que debera
etaborarse de conformidad con la legislacidn aplicable;

VII. Recibir en acusrdo a las y l0s funcionarios y empleados y empleados del Crganismo y concedsr
audiencias a las y los particulares, de conformidad con las politicas establecidas al respecto;

X, i orientadas al

) del sistema de control interno y la mejora del
desempefio institucional;

X. Garantizar el cumplimiento de los principios, valores y conductas que se establezcan en el Codigo
de Etica y Conducta del Organismo;

XI. Dar cumplimiente a lo sefialade en la Ley de Entrega Recepcidn para el Estado de Sonora;

Xll. Coordinar la implementacién de mecanismos que contribuyan a garantizar el acceso de los

ciudadanos a la informacidn de caracter padlico del Organismo, en el marco de la Ley de
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Transparencia y Acceso a la (nformacién Pilblica del Estado de Sanora;

XIIl. Establecer las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales qus en el
&mbito de su competencia posean, recaben o trasmitan, a fin de evitar su alteracién, pérdida,
trasmisidn y acceso no autorizado, debiendo autorizar su manejo y tratamiento para los propésitas
para los cuales se hayan obtenido de conformidad a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligatos del Estado de Sonora; y

XIV. Las demas que le confiera el Consejo Directivo, el presente Reglamento y las demas
disposiciones aplicables.

La o el Director General del Organismo podra delegar, sin perjuicio de su ejercicio en forma directa,

las atribucianes contenidas en las fracciones de este articulo.

Estructura Organica

08.01 - Oficina del Secretario y Direccién General de los Servicios Educatives del
Estado de Sonora
08.01.00.01 - Asesoria en Asuntos Estratégicos
08.01.00.02 - Asesoria Juridiea
08.01.00.03 -_Asesoria de Proyectos Especiales del Secretario
08.01.01 - Secretaria Particular
08.01.01.01 - Departamento de Gestion Administrativa
08.01.02 - Secretaria Técnica
08.01.02.01 - Direccion de Seguimiento de Acuerdos
08.01.02.02 - Direccion de Andlisis y Estadistica
08.01.02.03 - Direccion de Gestian Financiera

08.01.02.04 - Departamento de Reportes y Gestion Multimedia

08.01.03 - Subdireccion del Programa de Apoyo Sacial
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que se requi para el de sus funciones.
- Informar al Congreso del Estado, sobre la situacian que guarda su ramo, siempre que se requiera

para ello.

- Promaver la C itacion y Actualizacion del h asi como del personal administrativo y de

servicios.

- Promover y fomentar la educacion superior, impulsando fa ir 1 cientifica, el

tecnolégico, la transferencia de tecnclogia ¥ Ja innovacion en el Estado, procurando su vinculacion con
los sectores productives.

- Fungir como Director {a) General de los Servicics Educativos del Estado de Sonora.

- Coordinar el Proceso de Mejora R integral de la Di ia y supervisar su cumplimiento,
de conformidad con los fineamientos que establece la Comision Estatal de Mejora Regulatoria de
Sonora (CEMERSON).

- Atender las ienci: icil por el p

asi como del personal de la Dependencia y
conceder avdiencias a los particulares.

- Atender los recursos de revocacion contra resoluciones dictadas por la Secretaria.

- Autorizar mediante su firma, los documentos juridicos y administrativos dentro del area de su
competencia.

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

08.01.00.01 - Asesoria en Asuntos Estratégicos

Objetivo:

Coordinar acciones de respalido a la actuacion del Secretario, poniendo a su disposicion la
informacion, estudios, proyectos, resultados de investigaciones'y propuestas concernientes a los
asuntos estratégicos de la Secretaria y del Sactor Educativo, conforme & sus instrucciones, con el fin

de agilizar los procesos solicitados, segln 1a normatividad aplicable.

Funclones:
- Contribuir al proceso de toma de decisiones det Secretario a través del estudio e identificacién de
4reas de oportunidad en Ja Dependencia y en general en los Seclores Educativo y Cultural.

en la elaboracion de

- Apoyar, segun indicacionas del 0, 2 las i iag de la D
astudios y proyecios especiales,

- Participar en los procesos de planeacion y i6n del ¢ fio del sector educativo y cultural,

cuando asi se requiera.

-~ Goordinar tos programas de operacion temporal, que determine el Secretario.

« Informar periodicamente al Secretario, sobre las acciones realizadas de los proyectos o asuntos
encomendados.

- Proponer al Secrelario acciones y proyectos que favorezcan el desarrollo del sistema educativo y
Cultural del Estado,

- Apoyar al Secretario en la coordinacién de acciones con instancias externas u otras dependencias y
organos del Poder Ejecutivo.

- Representar al Secretario en eventos instituclonales del sector educativo y cultural.

- Desarrollar todas agusllas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.01.00.02 - Asesoria Juridica

Objetivo:

Coordinar acciones de respaldo a la actuacion del Secretario, poniendo a su disposicion la

informacion, estudios, p , resultados de i if

y prop cc i alos
asuntos estratégicos de la Secretaria y del Sector Educaliv, conforme a sus instrucciones, segin la

nomatividad aplicable.

Funciones:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funciones
correspondientes al Area de Asesoria.
~ Coordinar la integracion de estudios y proyecios solicitados por &l Secretario
- Analizar proyecios de acuerdos, convenios y normatividad diversa relativa al sistema educativo
estatal.
- Poner a disposicion del Secretario del Ramo la informacién y analisis correspondientes & la agenda
de la Dependencia,
- Coadyuvar oportunamente en mantener al sistema de informacién especializada que dé soporte ala
toma de decisiones del Secretario.
- Contribuir al proceso de toma de decisiones del Secretario a través del estudio e identifieacion’ de
#reas de oportunidad en la Dependencia y en general en el Seclor Educativo.
- Proponer mecanismos de atencidn y control de eventos que conforman la agenda de riesgo de la
Dependencia.
- Proponer al Secretario acciones y proyecios gue favorezean ef desarrollo del sistema educativo del
Estado.
- Apoyar, segin indicaciones del Secretario, a las instancias de [a Dependencia en la elaboracidn de
estudios y proyectos especiales.
- Participar en los procesos de planeaion y evaluacion del desemperiodel ‘sector educalivo.
- Gooydinar los programas de operacion temporal, que determine &l Setretario.
- Apoyar al Secretario en la coordinacién de acciones con instancias extérnas u oiras dependencias y
drganos del Poder EjecLtivo.
- Goordinar la efaboracion de discursos, ponencias, presentaciones, documentos e informacion general
que requiera el Secretario.
- Informar periodicamente al Secretario, sobre las funciones realizadas por la Unidad de Asasoria.

-F al

io en eventos i

del sector educativo.

- Desarrallar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competencia,

08.01.00.03 - Asesoria de Proyectos Especiales del Secretario

Objetivo:
Coordinar accienes de respaldo a la actuacién del Secretario, a fin de poner a su disposicion la
infarmagion, estudios, proyecios, r eir igaci y prop i a los asuntos
de la ia y del sector ed confarme a sus instrucciones y con allo agilizar los

tramites y garantizar el cumplimiento de los programas establecidos por la Dependencia, segin la

nomatividad aplicable:

Funciones:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las funcionas
correspondientes al Area de Asesoria.
= Goordinar la integracion de estudios y proyectos institucionales.

- Poner a disposicién del Secretario del Ramo [a i y an4lisis isticos yfo

correspondientes a la agenda de la Dependencia.

- Disefiar, implementar y mantener un sistemna de informacion especializada, agil y oporiuno que de
soperte a la toma de decisiones dei Secretario.

- Contribuir al proceso de toma de decisiones del Secretarlo a través del estudio e identfficacion de
areas de oporiunidad en la Dependencia y en general en el Seclor Educativo.

-~ Apoyar, segin indicaciones del Secretario, a las instancias de la Dependencia en la elaboracion de
esludios y proyectos especiales.

- Participar en los procesos de planeacion y evaluacion del desempefio del sector educativo.

- Coordinar los programas de operacion temporal, que determine el Secrelario.

- Informar periddicamente al Secretario, sobre las funciones realizadas por la Unidad de Asesoria.

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

Objetivo:
Coardinar la agenda de la Oficina del Secretario, & fin de programar las audiencias, actividades y

eventos que son competencia del Secretario de Educacién y Cultura, y con ello asistir a las personas;

autori educativas y en general, que recurren a esla Dependencia para efectuar aigin

trémite, segin la normativided aplicable.

Funciones:

- Coordinar y supervisar a los asesores, Secretaria Técnica, Director General de Eventos

Especiales, Direccidn General de Atencion Ci y las sub fas co dientes.
- Convocar a los titulares de las subsecretarias, unidad: dmini i di y
organismos desconcentrados a reuniones de trabajo por indicaci del io de ion y

Cultura,

- Fungir como enlace informative entre los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion y Cuitura, a efecto de dar a conocer las instrucciones que emita el Secretario.

- Acardar con el Secretario de Educacion y Cultura los asuntes encomendados a la Dependencla,

- Ejercer las instrucciones que su superior jerarquico le delegue para el mejor desempefo-de sus
funciones.

- Goordinar y supervisar la agenda de actividades del Secretario de Educacion y Cuftura.

- Dirigir, supervisar y evaluar al personal adserito a la Secretaria Particular.

- Recibir y asisfir a las autori . y la ciudadania en general que acude a la

Oficina del Secretario con fines de consulta o labores oficiales.

- Gestionar, tramitar y dar respuesta a los asuntos dirigidos al Secrstaric de Educaciény Cultura, una
vez que se hayan hecho del conocimiento de éste.

- Disefiar y operar con los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion y

Cultura y i i del sector

. el procedimiento para obtenar el acuerdo
del Secretario y el seguimiento correspondiente a fin de que se cumplan en los términos sefialados.

- Evaluar los acuerdos y determinaciones emitidas por el Secratario, afin de que se cumplan en los
términos sefalados.

- Establecer las bases para la integracion de la agenda del Secretario de Educasion y Cultura.

- Propiciar fa comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y direcla entre las dependencias y las
antidades del sector educativo, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una ie
correspands.

- Establecer las bases para la programacion y contenido de las giras del Secretario, al igual que su

coordinacién con las unidades administrativas correspondientes de la Secretarfa de Educacién y

Cultura y las entidadss def sector aducativo o de otros drganos de Gobierno.

- Supervisar que la vi ion con las d organismos descentralizados del Gobierno
Estatal y Federal que ofrecen servicios educalivos, se realice en un marco de mutua cooperacién y

cardiatidad que f la lanificacién de la oferla educativa.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &l érea de su competencia.
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08.01.01.01 - Depar de Gestién Administrativa
Objetivo:
Contrlbuir con al cumplimiente de las metas, prog y imi de la Oficina del

Secretario, por medio de la gestidon de recursos con el fin que favorezean el desarrollo de las

actividades de la Oficing, reali o tramites ad ativos en coordi con las areas

competentes, a través del uso de herramientas segln la ividad aplicable.
Funciones:

- Fungir como Enlace Unico de Ia Oficina del Secretario para los tramites de indole administrativa.
- Fungir como Enlace para la elabaracidn del anteprayecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Serviclos (PAAAS) de SEC y SEES.
- Gapturar y dar seguimiento mensuaimente el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS) en la plataforma del PAAAS de SEC y SEES.
- Ser Enlace para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de SEC y SEES conforme a la

metodologia y a los Ji i que

las areas comp y presentarlo al Titular de la
Unidad para su revision y aprobacién.

- Fungir como Enlace para la elaboracion y el seguimiento del anteproyecto del Programa Operativo
Anugl (POA) de SEC y SEES.

- Integrar, realizar y dar con las areas

al informe cuantitativa y cualitativo
trimestral de avance de metas del POA de SEC y SEES.

- Integrar y remitir las evidencias de indicadores de las metas del POA trimestralmente al area
compeatente.

- Integrar le informacidn para elaborar la Guenta Pablica de la QOficina del Secretario de SEGy SEES,

- Realizar y gestionar las requisiciones de compra y solicitudes de servicio para asegurar que los
departamentos de (a Oficina del Secretaric cuenten con 10s recursos necesarios para desempefiar sus
fungiones, operar log programas y metas establecidas.

- Recibir los materiales y equipo de oficina.

- Recuperar los trémites de fondo fijo de caja.

- Fungir como Enlace/Monitor del Sistema de Activos Fijos {SAFSEC) para el control de inventarios.

- Realizar ef inventaria y las transferencias de los bienes muebles, materigles y suministros para el
cumplimiento de los abjetives de la Oficina del Secretario.

- Fungir como Enlace de Capacitacién ante la Direccién de Desarrollo Organizacional de la Direccion
General de Administracion de Personal para la difusién e inscripcion de los cursas de capacitacian

promovidos en la Dependencia.

- Gestionar y realizar los tramites necesarios ante las &reas competentes para la autorizacion de los
recursos y necesidades de la Oficina del Secretario

- Realizar y tramitar las transferencias y adecueciones programatico — presupuestales necesarias para
cumplir con las necesidades de la Oficina del Secretario.

= Recibir, verificar y distribuir los reportes de cortes presupuestales comrespondientes a esta Oficina y
las reas adscritas a la misma.

- Dar seguimiento al'ejercicio presupuestal asignado a la Oficina del Secretario coadyuvando al
cumplimiente delas metas.

- Elaborar trdmites-de pago, avisos de comisitn, comprobacion de viaticos, solicitudes de servicio,
cangresos y convenciones.

- Gestionar los tramites adminisirativos para los programas de apoyo a la ciudadania,

- Elaborar y gestionar los avisos de comision y comprobacién de viaticos del personal de la Oficina del
Secretario que requiere realizar actividades fuera del municipio de Hermosillo.

- Revisar y gastionar que |a documentacion comprobaloria del gasto contenga los requisitos legales y

la de los trémites.

fa presup para la
- Elaborar y remitir al area correspondiente oficics, memorandums y llenado de formatos de Indole
administrativa.

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

Objetivo:

Censolidar sl proceso de gastién y procuracion de Asuntos de las Subsecretarias y Unidades que

conforman a la Secretaria, asi como también los Organi D izados y )
coordinados sectorialmente, lograr como todas aguellas que sean de interés y competencia para el

Despacho, de una manera oportuna, eficiente € Institucional, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar asi ia al y/o a la o F asi como apoyar las actividades
derivadas de la oficina del Secretario.

- Atender a las autoridades educativas, funcionarios y a la ciudadania en general que acude a
audiercias con el Secretario.

- Recibir, organizar y distribuir la correspondencia gue recibe y emite la oficina del Secretario.

- Elaborar los informes de actividades del Secretaria.

- Dirigir, supervisar y evaluar al parsonal adscrito a la Secretaria Técnica.

- Coordinar &l personal que labora en lag 4reas de apoyo de la Secretaria Particular de la Oficina def

Secretario.

- Elaborar las pr de Gablnete y ante el Secretario.
- Elaborar agenda de actividades del Secrefario.
- Recibir, organizar y atender los documenias en las cuales se requiere Ya firma de! Secretario.

-~ Atender la correspondengia que se recibe de la Oficina del Gobernadaor.

- Enviar y dar seguimiento asuntos iz a St ios (as) y Di (as)} G

- Desarrollar todas aquellas i i al érea de su ia,

08.01.02.01 - Direccién de Seg o de A d
Objetivo:
Implementar un sistema eficiente de control y seguimiento para los acuerdos aprobados y las

instrucciones emitidas por el (o la) Secretario (a) de Educacion y Gultura, con el propbsito de evaluar el

de los com asegurando su alineacién con las politicas educativas

vigentes, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Generar mecanismos para el cantrol y seguimiento de los acuerdos aprobados.
- Analizar y evaluar los resultados de un acusrdo para garanlizar que se esté ejecutando
correctamente.,
=uInformar peribdicamente, a mi superior inmediato, los avances y resultados de los acuerdos,
convenios derivados de reuniones.
- Elaborar agenda de trabajo.
-Realizar convocatorias, para la celebracién de reuniones en seguimiento a log acuerdos.
- Participar en la preparacion de estructuras y contenidos de informes técnicos y administrativos de los
acuerdos generados.
- Mantener informado y acordar con el superior inmediato los asuntos de competencia de cada una de
las Unidades Administrativas.
- Asignar responsables dentro de la Secretaria para realizar el monitoreo de cada acuerdo y hacer los
repories correspondientes.
- Contribuir y proponer acciones de mejora para la operacion de los procesos dentro del drea de
competencia.
- Elaborar de informes del Secretario para juntas de Gabinete.

- Fungir como enlace internacional del despacho en la Comisién Sonara- EUU - Arizona- México.

- Gestionar de seguimiento de i interr aplicando para el PROBEP.

-~ Elaborar el archivo digital de la Secretaria Técnica.

- Dar i a de gestiones i

- Desarrollar todas aquellas funciones i al érea de su
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08.01.02.02 - Direccién de Analisis y Estadistica

Objetivo:

Ser responsable de lidesar la ilacion, anlisis @ i de datos estadisticos relevantes
para la toma. de decisiones en |a Secrataria de Educacién y Cultura, colaborando estrechamente con el
Secretario y demas areas, con el fin de apoyar el desarrollo de politicas educativas basadas en datos

precisos y aclualizades, segn la normativided aplicable.

Funciones:

- Elaborar discursos y jecuti para resp las decisi yp i del (0

la) Secretario (a) de Educacion y Cufture en distintos eventos y reuniones.

- Planificar, disefiar y ejscutar estudios estadisticos relacionades con la aducacion, con el fin de
proporcionar informacion relevante y precisa que apoye el anélisis de polfticas piblicas,

- Crear, administrar, gestionar, mantener bases de datos educativas y desarrollar indicadores clave
para la evaluacisn y formulacién de politicas educativas eficientas.

- Realizar i igaci planificar y

& implementar proyectos especiales sobre politicas
piblicas de competencia para la Secretaria.

- Elaborar y analizar |a informacién estadistica contenida en las bases de datos de la Secretaria,
particularmente en los Infermes relacionades con el cicla escolar y estadisticas en general relacionadas

con infraestructura, alumnado y persanal de la Secrefaria.

-D llar todas aquellas f inherentes al area de su competencia.

06.01.02.03 - Direccién de ion Fi

Objetivo:

Brindar al titular de la Secretaria de Educacion y Cultura informacién financiera estratégica y analisis

integral del presupuesto y los programas del sector el imi al Plan Estatal

de Desarrolle, normatividad vigente y programas prioritarios del Gobernador, con el propasite de

apoyar la toma de IS tadas, y cportunas en la gestion de los recursos

pliblicos, segtn Ja normatividad aplicable.

Funglones:
- Analizar el Plan Estatal de Desarrollo y su vinculacion con las metas, programas y proyectos de la
Secretaria en su Plan Sectorial y sus organismos sectorizados.

- Evaluar de manera integral los presupuestos federales {Ramos 11 y 33: FONE, FAM, FAETA, Becas

Benito Juarez, Rita Cetina, Jovanes E: &l Futuro) y asi cOmo suUs asi i a

admi y organ descer

- Goordinar la integracion de informacion presupuestal, financiera y programatica con la Direccién
General de Planeacion y ofras 4reas para generar reportes ejecutivos dirigidos al Titular de |2
Secretaria

= Elaborar informes periodicas sobre el ejercicic presupuestal, avance fisico-financiero de programas y

to de metas i {

- Revisar y mantener actualizada la nermatividad aplicable en materia financiera, asegurando su
cumplimiente en los pracesos administrativos de la Secretaria.

- Dar seguimiento a los programas prioritarios del Ejecutivc, evaluando su progrese, resultados e
impacto sectorial,

- Coordinar la comunicacién entre uni administrativas y organismos para asegurar la

alineacion en la ejecucién de politicas pablicas y programas estratégicos.

- Diseriar y proponer estrategias para mejorar la efici eficacia y en el uso de los
recursos plblicos.

- Mantener organizados y actualizados los registros documentales y financieros requeridos para
procesos de rendicion de cuentas.

- Desarrollar todas aquelkas funclones inherentes al drea de su competencia,
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08.01.02.04 - Depar de R y Multimedia

Objetivo:

Garantizar la atencion y el seguimiento de las peticiones recibidas de una manera oportuna,
eficlente e Institucional fungir como enlece con el departamento de informatica para el mantenimiento,
desarrollo y mejora continua de los sistemas y softwara utilizado por las diferentes 4reas, segun la

normatividad aplicable.

Funclones:

- Reportar periadicamente al jefe inmedialo el estatus que guardan las peticiones recibidas en el
Sistema de Gestion Documental, para atencion del Secretario.
- Elaborar reportes semanales de peticiones pendientes de respuesta dsl Sistema de Gestién
Documental.
- Analizar que las respuestas que se den por cada Unidad Administrativa se den conforme a la Ley.
- Coordinar con fa Direccion General de Atencion Ciudadana, reuniones periddicas con los enlaces de
ias unidades administrativas, para que conozcan los avances de! sistema de gestion documental.
- Elaborar i0s reportes de avances, que solicita el Ejecutivo Estatal.
- Coordinar reuniones perlodicas con el departamento de informética para el anélisis, mantenimientory
mejaras de los sistemas de software SEC.
- Crear y editar presentaciones muitimedia para el despacho del Secretario.
- Elaborar de oficlos de seguimiento y gestion.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentas al area de su competencia

08.01.03 - Subdireccidn del Programa de Apoyo Social

Objetivo:

Impartir platicas del valor del mes en las colonias asignadas por DIF Sonora que son: la Invasion
Miguel Valencia, El Chaparral, Café Combate y ejido el Tazajal. Llevar donaciones y atender
necesidades en éstas cuatro colonias ya que se hacen estudios socicecondmicos para poder detectar
necesidades, asi como también del Internado Coronel J. Cruz Gélvez y ef Centro Ocupacional Manos a

Ia Vida, segin |a nommatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar y hacer presentacion de la platica del Valor del mes en cada Colonia.
- Organizar y hacer solicitud de los articulos que estarén a la venta en el Bazar Navidefio y Bazar
Escolar.
- Organizar festejos del dia de los Reyes Magos, dia del nifio y la nifia, dia de las madres, arranque de
campaiia Todos contra el Cancer, posadas Navidefias, entre otras actividades.
- Atender las necesidades de las 4 escuelas donde se encuentran las colonias que nos asigna DIF

Sonora asi como en las comunidades anteriormente mencionadas como son: pafiales para adulto y

bebés, o, lonas, ion para gasios ropa, calzado, etc.

- Desarroliar fodas aquellas funciones al érea de su ia



Tomo CCXVI « Hermosillo, Sonora « Numero 52 Secc. VIl + Lunes 29 de Diciembre de 2025

66

BOLETIN OFICIAL



vIOI40 NIL3109

9

G20z 9P 24quIsIdig 8p 62 SAUNT « ||A "099S 2G OJoWNN - BIOUOS ‘OJJISOWISH « |AXDD OWOo |

| GOBIERNO
0eSONORA

EDUCACION
Y CULTURA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA y SERVICIOS EDUGATIVOS DEL ESTADO DE SONORA

OFICINA DEL SECRETARIO y DIRECCION GENERAL DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA

Oficina def Searatario y

Estado ds Sonota

Asesaria en HE Asesoria
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2E 12-F
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Secretaria Scofgiarla
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2 F 12
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Dieccitn de
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11-E
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Estadistca
11F
Direccion ce Gestén
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11-F
Subreociér def

Deparamenlo de Departamerto de
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Admirisigativa Mulomedia
08 -F 09 -F

Prograna de Apoyo

10F

Estructura orgdnica reglstrada en la
Secrefaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno, baje los sigulentes datos:
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