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Introduccion.
El Manual de Organizacién de la Direccion General de Educacién Superior sirve como una
herramienta fundamental para el personal de esta Unidad Administrativa, proporcionando una guia
clara sobre las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la componen, Este
documentg facilita la comprensian de las estructuras jerarquicas y define con precision los objetivos y
funciones que corresponden a cada servidor piblico, lo cual contribuye a mejorar la eficiencia y

calidad del servicio.

En el contextn de los actuales estuerzos de modernizacion de la Administracién Pablica, las
dependencias estan abligadas a sistematizar las tareas asignadas per el Poder Ejgcutivo, conforme a

ialegisiacion vigente. Para ello, la elaboracion y actualizacion de de

s una esiralegia esancial.

El personal de nuevo ingreso ya sea de base o en puestos direclivos, podra orientarse sobre ia
ubicacion de su cargo dentro de la estructura orgénica de su area, asi como conocer las

responsabilidades inherentes a su puesto y las de aquellos con quienes colaborara,

Este documento debe revisarse y actualizarse, en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la eslructura organica de la unidad, o en algan otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, o bien anualmenie, y su contenido debe ser
difundido entre todos los miembros de |a organizacion para asegurar su correcto funcionamiento y

alineacion con los objetivos inslitucionales.

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

comunidades, la region, la nacion y del entorno planetario.

Vision

Transformar Senora desde las aulas por medio de una educacion infegral, humanista y emancipadora,
sustentada en la democracia parlicipativa, la justicia social, la atencion prioritaria a poblaciones
vulnerables y la dignidad humana. Unia educacion que garantice el acceso universal y promueva 1a
cullura de |a evaluacion para onientar fa mejora continua, para que exista siempre una escusla abierta

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

democratica que oriente trayectorias de vida significativas y transfo
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Antecedentes.
La Direccion General de Educacion Media Superior y Superior, es producto de una serie de
trensformaciones que han venido ocurriendo dentro de la administracidn piblica de la educacién.
Antes de 1085 el Gobierno del Estado no poseia ninguna unided administrativa que se relacionara con
las instituciones de educacién superior e incluso Ja educacion normal estatal se operaba en instancias

de educacién basica.

Por su parte, las instituciones de educacién superior ya sea de caracter plblicas o privadas,
functonaban en & Estado sin una coordinacién que posibilitara acciones conjuntas y un crecimiento o
desarrollo equilibrade de este nivel educativo, resaltando que se habia realizado un significativo
esfuerza en ese sentido en los primeros afios de la década de los 80 's, durante Ia primera época de

ia Comision Estatal para la Planeacion de la Educacion Superior (COEPES).

En estas condiciones, a finales del Gobierno del Or. Samuel Ocafia Garcia, con motivo de fas
reformas a la Administracion Plblica, es publicado el Reglamento Interior de la Secretaria de Fomento
Educative y Cultura en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, con fecha de 2 de septiembre de
1985, donde se crea la Subsecretaria de Educacion Superior, antecedente inmedialo de la Direccion
General de Educacion Media Superior y Superior. En el periodo del gobierno siguiente figuraba, ya
dentrc del organigrama de la Secretaria del Ramo. Como producto de la reestructuracion de las
diversas dependencias del Ejeculivo Estatal, aparece dependiendo de la Subsecretaria de
Coordinacién y Politica Educativa, segin lo publicado en el Boletin Oficial del Gobiermno de! Estado,
namero 50 seceion |, del 23 de junio de 1997,

una reesir ion de la ia de Educacion y Guitura, la Direccion General se divide

en dos Unidades Administrativas, denominadas: Direccién General de Educacion Media Superior y
Direccién General de Educacién Superior, lo cual fue publicado en el Boletin Oficial' del Gobierno del
Estado nimero 13, seccion I, de fecha 12 de agosto de 2004. Sin embargo, en mayo de 2005, se
vuelven a unir en una sola Unidad Administrativa, denominada Direccién General de Educacion Media
Superior y Superior, publicade en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado nirero 38, seccitn I, de

fecha 12 de maye de 2005.

A principios del 2008, se presenta de nuevo la division en dos unidades edministrativas, lo cual fue
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado nimero 14, seccion I, de fecha 18 de febrero

de 2008.

Las atribuciones de esia Direceion, ya prepiamente denominada como Direccién General de
Educacién Media Superior y Superior, unidad administrativa de enlace en términos de coordinacian,

coneerlacion e induccion, con los diversos subsi o instituciones de

madia superior y
supericr que prestan sus servicios en el Estado, se sustentan juridicamente en el Reglamento Interior
de |la Secretaria de Educacion y Cuitura publicade en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado No. 47

Seccion [V, de fecha de 12 de junic de 2008.

Seguidamente en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura del Estado de
Sanore, con fundamento en lo establecide en el Tome CCXV, Nimero 10, Seccion IV, publicado en el
Boletin Oficial del Estado de Sonora el 4 de febrero de 2025, se formaliz¢ fa creacion de la Direccion
General de Educacion Superior, instancia que, en estricto cumplimiento de su mision inslitucional, se
encuentra ectualmente en funciones con el objetivo primordial de fortalecer, consolidar y optimizar las
estrategias, planes y programas destinados a la educacién superior en el Estado de Sonora,

contribuyendo asi al desarrollo académico, cientifico y profesional de la entidad.
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Marco Juridico.
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
~ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberang del Estado de Sonara.

- Ley de Adquisiciones, i y P de Servicios, Relacionados con Bienes Musbles

de la Administracion Pablica Estatal.

- Ley de Educacidn para el Estado de Sonora.

- Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora.

- Ley de Planeacion del Estado de Senora.

- Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Piblico Estatal.

- Ley da Procadimiento Administrativo del Estado de Sonora.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Qbligados del Estado de Sonora.

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

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica dsl Eslado de Sonora.

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 16s Trabajadores del Estado {ISSSTE).

- Ley del inslituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora
(ISSSTESON).

- Ley def Servicio Civil para el Estacio de Sonora.

- Ley del Sistema Eslatal Anticorrupcion.

- Ley General de Bisnes y Concesiones dsl Estado de Sonora.

- Ley General de Educacion Superior.

- Ley General de Educacion.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

- Ley General del Servicio Profesional Docente.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupeion,

- Ley Orgénica del Poder Ejscutivo del Estado de Sonora.

- Ley para ta Coordinacion de la Educacion Superior.

- Detreto de creacion del Institule de Formacion Docente del Estado de Sonora,

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

- Degreto que deroga la fraccion |11 del articulo 5° y modifica ei articulo 14° det decreto que crea los
Servicios Educativos dei Estado de Sonora.

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

- Decreto que Reforma, Deroga y Adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion y Cultura,

- F Interior de la ia de Educacion y Cultura del Estado de Sonora.

- Reglamento de Cambios de los Trabejadores de la Educacion.

- Reglamento de Aflliacion, Vigencia de Derechos y Gobranza del ISSSTE.

- Reglamento de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE,

- Reglamento de las Condiciones Generales del Trabejo de Personal de la Secretaria de Educacion
Piblica.

- Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y Normal.

- Acuerdo por el gue,se delega en el Secretario de Educacion y Gultura la Facultad de nombrar y 3
remover & los Trabajadores de base de esa Dependencia.

- Acuerdo Presidencial No. 529,

- Acerdo Presidencial No. 754.

= Acuerdo que entrega al Secretario de Educacion y Cultura para que en nombre y representacion del
Gobierno del Estado acepte en Donacién o Comodato los Inmuebles que e transfieran para la
participacién de Servicios Educativos.

- Plan Estatal de Desarrollo,
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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 21.- La Direccion General de Educacion Superior estara adscrita a la Subsacrataria de

Educacién Media Superior y Superior y tendra la siguientes atribuciones:

|.- Coadyuvar en |a coordinacidn del Sistema Estatal de Educacion Superior, de acuerdo con la

normativided aplicable, con respato a la autonomia universitaria y a la diversidad de fas i

de Educacion Superior;

II.- Promovar en las instituciones plblicas y particulares de Educacion Superior dsl Estado da Sonora,

de ion y vl ion, a fravés de la ion de ios para el

armonico y de pertinencia de la ion Superior, el imi delai ligacion cientifica y

tecnolégica, y para el desarrollo del Sisterma Estaltal de Educacién Superior;

1ll.- Fomentar |a implemeniacion del Sistema de jon y Al itacion ion Superior ‘entre.

instituciones de Educacion Superior, pubiicas y privadas del Estado de Sonora;

IV.- Autenticar los certificados parciales, totales, diplomas, litulos profesionales y grados académicos
de estudiantes que realizaron estudios en instituciones del tipo Superior con Autorizacion o
Reconccimiento de Validez Oficial de Estudics ctorgade por la Secretaria, de canformidad con las
disposiciones legales establecidas;

V.- Autenticar de manera electronica los titulos profesionales y grados académicas.que las
instituciones de tipo Superior con Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios
otorgado por la Secretarfa le soliciten;

V.- Coordinar y vigilar los mecanismos mediante los cuales, la Secretaria integra la resolucion para
otorgar, negar, refrendar o, en Su €aso, revocar o retirar la Autorizacion.o Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios a los particulares para impartir los tipos y niveles de Educacién Superior, de
conformidad a la normatividad aplicable; asi como someterla por conducto del superiar jerarquico
inmediato & consideracion de la o el Tituler de la Secretaria;

VIL.- Inspeccionar y vigilar a las instituciones publicas y particulares que presten servicios educativos

del tipo Superior incorporadas al Sistema Educativo Estatal, observando que cumplan con las

disposiciones legales aplicables, asi como con las condiciones p ogf [ i y

planes y progremas de estudio vigentes en los efectos en que les fuaron autorizados, asi como

aquellias Instituciones que sin estar i deban dar cumplimil alas ici legales

aplicables;

VIIl.- Supervisar la observancia de las disposiciones que contempla la Ley de Hacienda del Estado en
relacian con los servicios educativos del tipo Superior, que impartan los particulares can Autorizacion
o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por esta Secretaria y demas obligaciones
que deben cumplir;

IX.- Coordinar y promover ante las i ias o i le i

de aque haya
lugar para lasinstituciones de Educacion Superior que cometan alguna de las infracciones
establecidas en la.Ley de Educacion del Estado de Sonora, la Ley de Hacienda del Estado, o la norma

aplicable; asimismo y segiin sea el caso, con base en los r de visitas e i

substanciar los procedimientos conducentes;
X.- Registrar y realizar revalidaciones y equivalencias de estudios de las instituciones de Educacién
del tipo Superior de conformidad con las disposiciones legales establecidas;

XI.» Coadyuvar, en el ambito de su competencia en la izacion de los idos curi de

las instituciones de Educacion Superior del Estado, contribuyendo a la formacién integral para

favorecer la insercian de las y los estudiantes en mercado laboral, vinculando programas orientados a

« p ias p ior y el desarralic de sus habilidades;

Xll.- Coadyuvar en vigilar con las diferentes dependencias y entidades el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de servicio social de los estudiantes, en instituciones de Educacion
de tipo Superior, tanto piblicas como particulares con Feconccimiento de la Validez Oficial de
Estudios;

XI.- Impulsar acciones de formacion continua dirigidos al personal docente y directivo de las
instituciones de Educacion Superior a fin de garantizar los fines y criterios de la educacion, asi como
participar en apoyo a las autoridedes compelentes en materia de evaluacion de mejora continua
integral;

X!V.- Emitir, en coordinacién con la Direccién General de Registro Escolar y Servicios a
Profesionistas, constancia de validacion de estudios, o de tiiulos o grades académicos de instituciones
particulares de Educacion Superior con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por la
Secretaria, y en su caso, someteria para su certificacitn a la o el Titular de la Subsacretaria de
Educacién Media Superior y Superior; y

XV.- Las demas que le confieran Jas disposiciones legales aplicables y el superior jerarquico.
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Estructura Orgéanica

08.11 - Direccién General de Ed idn Superior

08.11.01 - Direccion de Acreditaciones y Autenticacion de Estudios Superiores

08.11.02 - Direccitn de Incorporacion, Revalidacidn y Equivalencias de Educacién
Superior
08.11.02.01 - Departamento de Seguimiento de Educacion Superior

08.11.02.02 - Departamenio de Revalidacién y Equivalencias de Edi ion
Superior

08.11.03 - Departamento de Gestion Administrativa de Educacion Superior
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Objetivos y Funciones

08.11 - Direccion General de Educacion Superior

Objetivo:

Coordinar las acciones académicas en educacién de tipo superior que se imparte en el Estado,
vigilando el cumplimente de {a normatividad y politicas establecidas por las autoridades federales y
estatales, generando acciones para que mediante &l trabgjo conjunto se bensficie de los estudiantes

sonorenses que ¢ursan la educacién superior, segan fa normatividad aplicable.

Funciones:

- Planificar, programar, organizar y verificar el cumplimento de los objetivos y metas que, con base
en Plan Estatal de Desarrollo, el Programa Sectorial de Educacion, las politicas y prioridades
institucionales, se programen en la Direccion General para €l nivel superior, de acuerdo con los
lineamientas que fijen las areas correspondientes,

- Di fiar las i y que el/la Titular de la Secretaria y 1a Subsecretaria de

Educacién Media Superior y Superior le encomienden, informando sobre el desarrolio de éstas.

- Suscribir los decumentas relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquellas que le-sean

por i6n o le 1 por sup

- Evaluar y verificar peritdicamente los resultados de las actividades de la Direccion General 8 Su

cargo, en funcién de los objetivos y prioridadas definidos en los programas que se encuentren bajo su
responsabilidad y acordar con su superior jerérquico en su caso, las medidas necesarias para mejorar.
resultados y corregir actuaciones.

- Vigilar el cumplirmiento y cumplir las leyes, decrelos, reglamentas, acuerdos y resoluciones, en el
ambito de su competencia.

- Fomentar las acciones de coordinacion y concertacién de los organismos publicos y privedos que
imparten educacién de tipo superior y asi como con los.arganismos que realizan actividades de
investigacion en et Estado.

- Colaborat con la Direccion General de Vinculacion en fomentar y fortalecer programas y proyectos de
vingulagion entre las institucionss que imparten educacion de tipo superior publicas y particulares, con
|as necesidades de desarrollo estatal y nacional.

- Fomentar la implementacion del Sistema de Evaluacion y Acraditacion Educacién Superior SEAES, a

; entre las instit

través de las instancias P publicas y privadas del Estado de

Sonora en lo que respecta a educacion de tipa superior.

- Digponer lo necesario para que se lleve a cabo el registro y una vez validados, autentica los

y totales, di

titulos y grados de estudios, asi comao titulos etectronicos
emitidos a los estudiantes por las instituciones de tipe superior con reconocimiento de validez oficial de
estudios otorgados por la Secretaria.

- Praponer a solicitud de su superior jerarquice fa resolucién administrativa por invasion de nivel
educativo de los alumnos que cursen en instituciones con Aeconocimiente de Validez Oficial de
Estudios otorgados por la Secretaria de Educacién y Cultura.

- Autenticar los titulos profesionales y grados académicos de manera electrénica o fisica gue soliciten
las instituciones de tipo superior con autorizacion o reconocimiento de validez oficial de Estudios
otorgado porla Secretaria.

-:Apoyar acciones tendientes a que las instituciones que imparten educacidn de tipo superior logren su
superacion académica y el mejoramiento de sus planes de desarroflo institucional.

= Contribuir desde el ambito de su competencia con {as unidades administrativas que lo requieran an

estrategias que permitan la r ion de la oferta ed de tipa superior, en funcion de los
requerimientos del Estado.

- Coordinar, revisar y validar los proyectos de solicitudes de reconocimiento de validez oficial de
estudios de los parliculares que soliciten impartir educacion de tipo superior a Ja Secretaria de
Educacion y Cultura.

- Administrar y someter, por conduclo del superiar jerérquico i di a consi ion del Titular de

la Secretaria, la resoluciones, mediante los cuales la Secretaria otorga, niega, refrendar, suspende
temporal o definitiva el servicio educativo o publicidad, clausurar planteles aducatives revoca y refira,
segln el caso, el recanacimiento de validez oficial de estudios a los particulares para impartir
educacion de tipo medio superior y superior, de conformidad a la normatividad aplicable, asi come
aplicar ef procedimiento de revocacion respectiva, de acuerda a las disposicicnes legales.

- Coordinar la inspeccion y vigitancia en términos de 1a normatividad aplicable. a las instituciones
plblicas y particutares que presten servicios educativos del tipo Superior incorporadas al Sistema
Educativo Estatal, cumplan con las disposiciones legales aplicables, asi como con las condiciones
pedagogicas, contenidos curriculares y planes y programas de estudio vigentes.

- Coadyuvar para la aplicacién de las disposiciones que contempla 1a Ley de Hacienda del Estado en
relacion con los servicios educativos de tipo superior que impartan los particulares, con reconecimienio
de validez oficial de estudios clorgade por el Gobiemno del Estado y demés obligaciones.

- Promover y coordinar la imposicion de sanciones para las Instituciones de Educacion Superior que
cometan alguna de fas infracciones establecidas en la Ley de Educacion del Estado de Sonora, la Ley
de Hacienda de! Estado o la norma aplicable ante las instancias correspondientes, tomando como base
el resultado de visitas e inspecciones.

- Establecer una participacion en el ambito de su competencia en la Comision Estatal para la
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Planeacion y Programacian de la Educacion Media Superior (CEPPEMS) y en la Comision Estatal para

la Planeacion de la Educecion Superior (COEPES).

- Dirigir, supervisar y autorizar los p de idaciones y equi de estudios del nivel

superior, de conformidad con las di icil legales por la ia de E

Publica v los requerimientos del Estado.

- Conlribuir en el &mbito de su competencia, en la actuafizacion de las estructuras curriculares de las
Instituciones de Educacion Superior del Estado, de acuerdo con las exigencias de competitividad en el

desempefia académico y profesional de los estudiantes.

- Colaborar en fa formecién de los contenidas curri de las Instituci de E i6n Superior
del Estado para ayudar a le insercion de las y los estudiantes que se encusentren laborando,

con a desarroliar sus competencias y habilidades.

- Coadyuvar en vigilar con las di y enti el lirmi dela

aplicable en materia de servicio social de los estudiantes, en instituciones de educacién del tipo
superior, tanto pablicas como parliculares can reconocimients de la validez oficial de estudios,

que acredite su experiencia profesional por el tiempa que haya

g afi una
prestado su servicio social.

- Promover acciones de formacién centinua a fin de garantizar los fines de la educacian dirigidos al
personal docente y directivo de [as instituciones de Educacion Superior, asi como apoyar'a las
autoridades competentes en relacion con la mejora continua integral,

- Propiciar el fortalecimiento del control escolar y de los sistemas de registro y cenificacion de las
instituciones can Reconocimiento de Validez Oficial otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura
en el nivel superior, colabarando con la Direccion General de Registro Escolar y Servicio a
Profesionistas.

- Expedir constancia de validacion de estudios, titulos o grados académicos de instituciones

de Edl ion Superior con Ry 1o de Validez oficial de Estudios otorgado por la

Secretaria en coordinacién con le Direccién General de Registro Escolar y en su caso, considerarla
para su certificacion a la o el Titular de la Subsecrelaria de Educacién Media Superior y Superior.

- Proponer a solicitud de su superior jerarquico la resolucitn ac por invasién de nivel

educativo de los alumnos que cursen en instituciones con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios clorgados por la Secretarta de Educacion y Cuttura.

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

08.11.61 - Di ion de A itaci YA icacion de E: ios Superiores
Objetivo:
Contribuir al f imi de ia ia de la ion superior la implementacion

del Sistema de Evaluacion y Acreditacion de la Educacion Superior de programas, asi como la

ion de los r i con la Ed fon Supericr, ) 1a integridad de
la informacion. Ademas, otorgar asesoria legal y gestiona el seguimiento de los tramites juridicos
necesarios para asegurar el cumplimiento de l0s requisitos normativos en ef ambito educativo, para
esludiantes e Instituciones de Educacion Supetior, coadyubando con mejora continua integral de este

nivel educalivo, segln la normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar como secretario técnica el Comité de Mejora Continua Integral de la GOEPES-Sonora,
colabgrando en las acciones inherentes al Sistema de Evaluacion y Acreditacién de Estudios
Superiores.

-Integrary generar los informes de respuesta de las demandas que involucran a la Direccion General
de Educacién Superior, que sean requeridos por parte autoridades jurisdiccionales tanto del sistema
estatal como federal, por conducto de la Unidad de Asuntos Jutidicos.

- Controfar dentro de! ambito de su

ia el proceso de al icacién de diplomas,

parciales o totales y titulos de Educacion de Tipo Superior fisicos y (inicamente para el caso del
pracesa de titulos electranicos, realizar a validacion correspondiente.

- Conlribuir en las reuniones que establezca Consejo Nacional para la Coordinacion de la Educacién
Superior “CONACES”.

- Comunicar y proponer esirategias para consolidar fos servicios educativos del tipo superior, de
acuerdo con la planeacion y polificas existentes para este sector.

- Elaborar estrategias y acciones que permitan mantener un buen nivel de coordinacign y vinculacion
entre las instituciones de educacién superior,

- Representar a la Direccion General en reuniones de trabajo con los subsistemas de Educacion
Superior plblicos y particufares, contribuyendo con el seguimientc de los acuerdos que ahi se
alcancen,

- Revisar y asesorar dentro del area de su compstencia a las Areas adscritas a la Direccién General en
temas académicos, administrativos y legales.

- Supervisar la Observancia de la normatividad aplicable en materia de Educacién Supetior.

- Coadyuvar en la elaboracion y someter a consideracion de la Direccién General, propuestas de

resolucion y despacho de asuntos encomendados a su area.
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- Brindar informacion a quien lo solicite sobre los procedimientos de los diversos tramites inherentes al
rea, fales como registro de formatas para titulos v certificados, ast como acta examen, acta de
titulacion, acta de exencion de examen, certilicacion de titulo, constancia de prestacién de servicio
sacial, registro de firmas y seflos.

- Coordinar y supervisar gl proceso para autenticar certificados parciales y totales, diplomas, titulos y
grados de estudios emilidos a los estudiantes por lag Instituciones del tipo superior con reconacimiento
de validez oficial de estudios.

- Coordinar el controlar permanentemente del archivo con Ja documentacion correspondiente al draa de

su ia conforme a la normatividad aplicable.

des que le sean enc por las i

+ Elaborar fos informes de
« Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le sean
delegadas por la Direccion General dentro de la normativa vigente y aplicable en materia de Educacion

Superior.

08.11.02 - Direccién de Incor ion, F idacion y Equi de i6
Superior
Objetivo:

Elaborar, supervisar y gestionar los pr imientos juridico- ativos y técnicos de los

parliculares que soliciten y obtengan el Reconocimiente de Validez Oficial de Estudios {RVOE)
otorgado por la Secretaria de Educacion y Cultura, asi como todos los aspectos refacionados con dicha

incorporacian, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Goordinar la elaboracién de las resoluciones, mediante los cuales la Secretarta otorga, niega,
refrendar, suspende temporal o definitiva el servicio educative o publicidad, clausurar planteles
edutativos revoca y retira, segan el caso, el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios a los
particulares para impartir educacién de tipo Superior, de conformidad a la normatividad aplicable, asi
comg aplicar el procedimiente de revocacion respectiva, de acuerdo ¢on las disposiciones legales.

- Gontrolar el uso, mejora y administracién de la Plataforma LAUTI, para el desarrolio de los tramites
realizados por las Instituciones de Educacién Superior con Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios.

- Recomendar y someter a consideracion de su superior jerarquico, propuestas de solucion y despacho
de los asuntos encomendados a su area.

- Disefiar mecanismos para brindar informacion a quien lo solicite, respecto del procedimiento y los
requisitos para obtener el Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios y los divarsos tramites
inherentes al 4rea.

- Disefar y supervisar las inspecciones de las instituciones con reconocimiento de validez oficial de
estudios que otorga la Sacretaria de Educacion y Cultura 0 que se encuentran en tramite, en los
niveles de educacion supetior, para asegurar que cumplan con las condiciones pedagdgicas de
seguridad e higiene, asi como la debida integracion de tramites y seguimiento.

- Supervisar y conirolar permanentemente del archivo con la documentacion correspondiente a! érea
«de su competencia conforme a la normatividad aplicable.

- Coordinar los procesas de revalidacion y equivalencias de estudios que lleven a cabo las instituciones
de educacion superior, asi como los particulares.

- Integrar y supervisar que las areas que se encuentran a cargo tengan un registro de control de las

resoluciones de i on o equi ia y resoluci de o de validez oficial de

estudios que se expidan en la Direccion General.

- Elabarar los informes de que le sean encor por la Direccion General, inherentes

al ambito de su competencia.
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- Disedar resoluciones de retira vountario o necesario a las Instituciones Parliculares que cuente con
reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Educacién Supetior.

- Elaborar resoluciones de dispensas por violacién de ciclo o al presentar decumentos apacrifos, para
el transito efectivo de los estudiantes de Educacion Superior.

- Coordinar el procedimiente para la actuslizacion de Planes y Programas de estudio de escuelas
particulares que cuenlan con RVOE.

- Disefiar i de igacion, asi como imi a¢as0s con algdn asunto de

iregularidad en las instituciones particulares y presentar proyecto ante la Direccion General de la

ion ante les i ias cor

imposicion de sanciones a que haya lugar, para su pi p
- Asegurar y mantener actualizada la informacion en el portal de transparencia estatal y federal, asi
como ¢l portal de SIRVOE.

~ Coordinar y supervisar la verificacién de reglamentos de los particulares, para autorizacian por parle
de la Direccion General.

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

08.11.02.01 - Depar de Segui de idn Superior
Objetivo:

Elaborar y colaborar en el proceso para negar, otorgar, refrendar, suspender temporal o
definitivamente el servicio educative de Recenocimiento de Validez Oficial de Estudios de Educacion

Superior, segun |a normatividad aplicable.

Funciones:

- Disefigrauta de trabajo y realizar visitas de Inspeccion y Vigilancia a los Centros de Trabajo de las
Instituciones de Educacidn Superior, que cuentan con Reconoacimiento de Validez Oficial de Estudios.
- Gomunicar informacion y asesorie de los Requisitos y procedimientos a los particulares que solicitan
el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Educacion Superior.

=‘Administrar y revisar de manera la do on

por los particulares, para
obtencidn de! Reconacimienta de Validez Dficial de Estudios de Educacion Superiar por medio de
plataforma LAUTI y de forma fisica,

-‘Coardinar los procedimientos con diferentes areas al interior de la Dependencia o dentro de las
Direccidn General, que se encuentren relacionadas con !as funciones que desempefia el 4rea.

- Elaborar las Rescluciones para otorgar, refrendar ¢ suspender el Reconocimiento de Validez Oficial
de Fstudios, para sometera e cansideracion de la Direccién General, para su posterior firma.

- Desarrollar todas fas actividades inherentes al enlace SIR/Matriz de Riesgos.

- Controlar la actualizacion y vigencia de Bases de Datos de RVOE Estatal y Federal.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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4 i ias de Ed ion Suparior

08.11.02.02 - D de

Objetivo:
Dictaminar las solicitudes de revalidacion y equivalencias de estudios de nivel superior de
conformidad a la normatividad vigente, para lograr la movitidad escoler de los estudiantes entre las

diferantes Instituciones del Sistema Educativa Nacional, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Gomunicar Ia informacion a quien lo solicite sobre el procedimiento y los requisitos para obtener
revalidacion o equivalencias de estudios del nival medic superior y superior.

de idacion y equi ias de estudios que even a caba los

- Formular y controlar log
particulares, asi como las institucienes de educacion supefior, que sean presentados por medio de la
plataforma LAUTI o da forma presencial.

- Elaborar un registro y estadistica de las resoluciones de revalidacion o sguivalencia gue se expidan
por la Direccion General.

- Disefiar todos aquellos infarmes Gue le sean encomendados por las instancias superiores, sobre las
actividades desarrolladas en esta drea,

- Desarrollar todas aquellas funciones inh al &rea de su ia,

08.11.03 - Depar de Gestion i ativa de ién Superi

Objetivo:

Establecer una sinengia efectiva entre los recursos presupuestales y los proyectos, asegurando el
monitorec continue de su uso, para lograr una gestion eficiente y transparente de los recursos
asignados, asi ¢omo proveer informes puntuales a la Direccion General y a los entes solicitantes,

segun la normetividad aplicable.

Funciones:

- Facilitag el uso de y proyectos de ion o ion con las i

publicas y particulares de Educacién Superior del Estade de Sonora, para sl fortalecimiento de la
investigacion cientifica y tecnoigica, y para el desarrollo del Sistema Estatal de dicho nove! educativo.
= Goardinar proyectos que impliquen la interaccion entre la Direccion General y las distintas Unidades
Adminisirativas de la Secretarig de Educacion y Cultura.

~ Inspeccionar, controlar y analizar de forma mensuai del presupuesto, recabando la informacién

necesaria para la elaboracion y p! ion de i de compra, es y

de servicio.

- Elaborar el anteproyecto anual, definiendo las méiricas correspondientes en funcién de las
actividades mensuales del afio anterior, considerando las necesidades y acciones a ejecutar por la

Direccion General.

- Integrar r los datos c ivos y cuantitativos correctos y actualizados en las

para la icion de cuentas en materia de Transparencia Nacional y Estatal,
asi como en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

- Controlar el seguimiento y |a recopilacion de datos clave para la elaboracién de reportes detallados,

trimestraies o cuatrir dirigidos a las di i i [:] y solicitantes, tanto
intemaos como extamos.

- Planificar y gesticnar los eventes definidos por la Direccion General, identificando las principales
necesidades de recursos, y dar seguimiento a las directrices establecidas para asegurar el desarrolio y
la cuiminacion exitosa de los mismos.

- Disefiar Constancia que acrediie experiencia laboral de los estudiaries gue acrediten su Servicio
Sacigl, ante las tnstituciones de Educacion Superior Publicas y pariculares.

-E acciones de

ion y difusion de solicitudes al personel adscrito a la Dirgccion
General que realice ramites y setvicios, brindando el seguimiento necesarie para asegurar la entrega
opertuna y completa de 03 datos, con ¢l fin de alimentar el reporte del Plan Operativo Anual.

- Elaborar indicadores del POA para presentarios a }a Direccion General, permitiendo identificar
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fluctuacicnes extraordinarias y generar nuevas rutas de trabajo.
- Aprobar y actualizar de manera consiante los datos relevantes en los formalos del Manual de

actualizada y dande seguimiento a su publicacién en

Trémites y icios, lair
|a plataforma correspondiente.

- Disefiar propuesta y presentar ante la Direccion General, la modificacion y/o informacion

carrespondiente en el Manual de P y el Manual de O

- Ir el proceso de Entraga-Rs ion de idad conlar vigente y aplicable

en la materia, detallando en las plantillas i los datos i e histbricos.

@l areade su ¢

- Desarrallar todas aquellas funciones i

Bibliografia

- Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion emitida por la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierna, vigente.

- Lineamientos para la elaboracian, revision y tramite de RI, de estructuras organicas, de MO
y MP de las Dependencias y Entidades de la APE formulados por la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno, vigente.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, vigente.

- Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, vigente.
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Introduccion.

Elp manual de izacion ha sido con el de mostrar la estructura

organizacional y funcional de la Direccitn Genaral de Administracion y Finanzas, como una de las

partes mediante la cual operan la Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del

Estada de Sonora, a fin de que sirva como arientacion y apoyo para la toma de decisiones y el.

desempefio de funciones de las personas que integran esta Unidad Administrativa.

El documento contiena los objetivos y funcionas en relacion a las responsabilidades y organizacién de
cada una de las areas que ¢conforman Ja Direccion General, lo cual nos arroja un panorama mas claro

de los fines de la institucion.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, es una unidad administrativa que depende de la

Subsecretaria de Planeacion y Admini: i6n de ta buena ini i6n de los

recursos de la Secretaria de Educacion y Cultura, en cuanto al suministro de materiales, servicios

pasicas e i ion contable y fir iera e la educativa y de apoyo, de una manera
eficiente, transparente y oportuna, coadyuvando con ello, a elevar fa calidad de la Educacién en el

Estado y en el Pais, en base a las estrategias y politicas previstas por los gobiernos federal y estatal.

Este documento ¢s de caracter informativa y de consulta, queda a disposicion del personal de esta

Unidad Administrativa con el fin da que sea p i y enriquecido, para asi irse en un

instrumento esencial en ia toma de decisiones respecto a las funciones propias de la Direccién
General y a su vez coadyuve en el cumplimiento de los abjetivos y metas propuestas que den lugar a

la mejora en férmines de Calidad y obedezcan las expectativas de la sociedad.

Este manual deberé ser revisade y actualizado cada afie o cuando se presente algin ¢cambio al
interior de la Direccién General de Administracion y Finanzas. Ademads, cape sefialarque este

documento debera actualizarse en la medida que se pi i en su ido, en la

enla orgénica de a unidad, o en algan.ofro aspecio que influya

en la operatividad de! mismo.

Mision
Pensar, sentir y vivir la escuela como territoric comiin de cooperacitn e integracion regional para la
formacién intagral, humana y colectiva, que oriente la emancipacitn y ¢l bienestar de las

comunidades, la region, la nacioén y del entorno planetario.

Visian

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

enla ia particip la justicia social, la atencidn prioritaria a poblaciones
wvulnerables y la dignidad humana. Une educacion que garantice el acceso universal y promueva la
cultura de la evaluacion para orientar la mejora continua, para que exista siempre una escuela abierta
a la comunidad donde se generen las oportunidades necesarias para construir una sociedad diversa y

democrética que oriente trayectorias de vida significativas y transformadoras.
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Antecedentes.
En marzo de 1978, la Secretarie de Educacion Publica realizé sus primeros intentos de acercer el
poder de decisitn a las entidades federativas, creando 31 Delegaciones generales; esto se dio en el
marco de la Reforma Administrativa para transformar la estructura de la Administracion Pablica,

descor con ello la ion de la

para lo cual, en el Manual General de

Organizacion de las D i les se iola

bajo la cual debia operarse la

educacion en los eslados.

Con este antecedante se dieron los primeros pasos de lo que posteriormente se materializaria como
una verdadera descentralizacion de los servicios educativos del Estado de Sonora; sin embargo,

persistia el hecho de que ios sisternas federal y estatal tenian mandos separados, lo cual dificultaba

en parte la ion interinstituci yla en la presentacidn de los servicios educativos

para bereficio def Estado.

En mayo de 1992, con la firma del Acuerdo Nacional para fa Modernizacion de la Educacian Basica,

se crean por Decreto, el 18 de ese mismo mes, los Servicios Educativos del Estado de Sonora,

del i del Estado de Sonora, responsable de operar la educacion
basica federaiizada, el cual estaria en funciones por un pericdo definido en tanto fuera posible integrar.

su ivay inistrativa con la del estatal. En el marco de esta reforma

estructural, se inicia la Direccion General de Administracion y Finanzas, la cual se denominaba

anteriormente Direccion de Servicios Administrativos.

En mayo de 1884, por instrucciones del Ejecutivo Estatal en tuno, se Inicio la integracién de las
estructuras administrativas 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 los
beneficios inherentes que esta accion conlleva en lo referente a la planeacion, desarrollo y evaluacion

de es1os servicios.

El Reglamento Interior de la Secreiaria de Educacion y Cultura, publicado.en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estade de Sonora, viene a normar el ejercicio de |as funciones de cada unidad
administrativa que la integra, ofreciendo practicamente una instancia para beneficio del mismo sector
educativo, garantizando unidad en ias politicas de operacién y un desarrollo mas equilibrado de las

instituciones escolares.

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

da 2025, se publicd en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, Tome CCXV, NGmero 10, Seccién IV,
el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura y el 6 de marzo de 2025, se publico en
el Boletin Oficial, Tomo CCXV, Numero 18, Seccion IV, el Reglamento Interior de los Servicios

Educativos del Estado de Scnora.

Marco Juridico.
- Constitucion Politica de'los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Sonara y Ley No. 242 que reforma y deroga
diversas disposiciones de la Consfitucion Politica del Estado de Sonora.
- Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de Servicios, relacionados con Bienes Muebles
dela Administracién Pablica Estatal y su Reglamento
- Ley de Educacion para el Estado de Sonora,
- Ley de Obras Piblicas y Servicios rslacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

- Ley de Planeacién del Estado de Sonora.

-Ley deF de Egresos, C ilidad Gubernamental y Gasto PUblico Estatal.
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados def Estado de Sonara.
- ey de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora.

Publica del Estado de Sonara.

- Ley de Transp: ia y Acceso a la
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabsjadores det Estaco de Sonora
(ISSSTESON}).

- Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

- Ley del Sistema Estatal Anticorupcion.

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

- Ley General de Transp: y Acceso a la an Pablica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley Organica del Poder Ejecutivo el Estado de Sonora.

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

- Reglamento de Escalafén para los Trabajadores de |a Educacion al Servicio del Estado de Sonora.

- Reglamento Escalar para }a Educacién Basica Oficial del Estado de Sonora.

- Reglamento Iniericr de la Secretaria de Educacion y Cultura.

- Reglamento intericr de los Servicios Educalivos del Estado de Sonora.
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Atribuciones.
ESTABLECIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

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

Articulo 27.- La Direccion General de Administracion y Finanzas estara adscrila a la Subsecretaria de

Pl ion y Administracion y tendra las sigui atrlbuciones:

i.= Planear, organizar y coordinar la administracién de los recursos materiales y financiercs conforme a

ias nonmas, politicas y, li i politicas de racionalizacié idad, disciplina y
apravechamiento;

Il.- Ditundir y supervisar la aplicacion de la normatividad en maleria de ejercicio y manejo de los
recursos asignados para gasto corriente, inversion y fondo revolvente en las unidades administrativas
de su competencia, asi como controtar su aplicecion;

11.- Vigilar que se cumplan con las disposiciones juridicas de caracter general aplicables para el

ejercicia y manejo de los sistemas de contabilidad, pagos, conirol presupuestario y, en general;

aquellos relacicnados con el gasto publico asi a las ativas de su

p i ) la i iony ion de las i i i hasta que
concluya el plazo legal de resguardo seguin la normatividad aplicable;
IV.- Gestionar, ante la Secretaria de Hacienda, los lramites de pago, debidamente validados, por
concepto de la adquisicitn de bienes, suministro de insumos y prestacion de diversos servicios;
V.- Coordinar y ejecutar los procesos de licitacion, para la adquisicion de bisnes y serviciosque se
requieren en las unidades administrativas de su competencia para su 6ptimo funcionamiento, de

a los progl i plimi:

los recursos disponibles y sujetandolos a las
disposicionas juridicas aplicables en la materig;

V.- Operar, controlar y coordinar la contratacién de los servicios de vigilaneia, aseo, manienimiento y
demas que se requieran en las unidades administrativas de su compstencia para su ptimo

funcionamiento, de conformidad a los programas autorizados, optimizando los recursos disponibles y

sujeta 2 las disposici juridicas
VIl.- Administrar log servicios de archivo, imprenta y correspondencia, proporcionando un servicio
oportuno a quien lo solicite;

VIIl.- Gestionar el pago oportuno del servicio de energia eléctrica de las oficinas administrativas y

planteles educativos a cargo da la Secretaria y fomentar {as medidas de ahorro para su consumo;

IX.- Administrar ¢l sistema de control de inventarios de bienes inmuebles y muebles, determinando y
tramitando la baja y destine final de Ios (ftimos por medio de !a instrumentacian de procedimientos
emnitidos por las instancias correspondientes;

X.- Vigilar que el mobiliario, eguipos, parque vehicular y demas bienes musbles asignados a la
Secretaria, se conserven en condiciones apropiadas de wtilizacion y funcionamiento y que su

operacidn se destine uni para el im de los y acciones de caracter oficial;

X1.- Establecer las medidas preventivas para la conservacion, buen uso y aseguramiento de los bienes

muebles e inmuebles puestos a di icion de las dreas de la Secretaria;

XIl.- Coordinar el Sistema Institucional de Archivo, asi mismo elaborar los procedimientos,
normatividad'de control de administracion documental y criterios de organizacion de acuerdo con la
normatividad aplicable en la materia; y

Xll, Las deméas que le confieran las dif ici legeles apli y el superior jerarqui

ESTABLECIDAS.EN EL REGLAMENTQ INTERIOR DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL
ESTADO DESONORA

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

Articulo 27.- La Direccion General de Administracién y Finanzas estard adscrita a la Coordinacion

Ejecutiva de Planeacion y Administracion y tendra las siguientes atribuciones:

I. Planear, organizar y coordinar fa administracion de los recursos materiales y financieros conforme &
las normas, politicas y, lineamientos, politicas de racionalizacion, austeridad, disciplina presupuestal y
aprovechamiento;

II. Difundir y supervisar la apiicacion de la normatividad en materia de ejercicio y manejo de los
recurscs asignados para gasto corriente, inversion y fondo revolvente en las unidades administrativas
de su competencia, asf como controlar sy aplicacion;

11l. Vigitar que se cumplan con las disposiciones juridicas de cardcter general aplicables para el
ejercicio y manejo da los sistemas de contabilidad, pagos, control presupuestario y, en general,
aquellos relacionados con el gasto publico asignado a las unidades administrativas de su

o la ion y ion de las operaciones financieras hasta que

concluya el plazo legal de resguardo seg(n la normatividad apiicabie;

IV. Gestionar, ante 1a Secretaria de Hacienda, los tramites de pago, debidamente validados, por



vIOI40 NI1L3109

61

GZ20Z 9P 2iquIBIdIg 8P 62 SeUNT .« X 009G gG OJOSWNN - BIOUOS ‘OfjISOWISH « |AXDD OWOo

conceplto de la isicion de bienes, inistro de insumos y 6n de diversos servicios;

V. Coordingr y ejecutar los procesos de licitacion, para la adquisicién de bienes y servicios que se

en las unidadi ini i de su ia para su oplimo funcionamiento, de

alos i imi: los recursos disponibies y sujetandolos a tas
disposiciones juridicas aplicables en la materia;

VI. Operar, controlar y coordinar la contratacién de los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento y

demas que se requieran en las unidades inistrativas de su P para su 6ptime
funci i de idad a log autorizados, optimi; los recursos di 1 ¥
alas disposici Juridicas

VII. Administrar los servicios de archivo, imprenta y correspondencia, proporcionando un servicio
oporlung & quien lo solicite;

VItl. Gestionar ef pago oportuno del servicio de energia eléctrica de las oficinas adminisirafivas y
planteles educativos a cargo del Organisma y fomentar las medidas ds ahorro para su consumo;

IX. Administrar el sistema de control de inventarios de bienes inmuebles y muebles, determinando y
tramitando la baja y destino final de los Oltimes por medio de la instrumentacion de procedimientos
emifidos por las instancias correspondiantes;

X. Vigilar que el mobiliario, equipos, parque vehicular y demas bienes muebles asignados al

Organismo, se conserven en cendiciones apropiadas de utilizacién y funcionamiento y que: 'su

se destine uni para el limi de log y acciones de carécter oficial;

X1. Establecer las medidas preventivas para la conservacidn, buen uso y aseguramiento.de los bienes
muebles e inmuebles puestos a disposicién de las areas administrativas del Organismo;

XII. Goordinar el Sistema institucional de Archivo, asi mismo elaborar los procedimientos;

de control de ini i y criterios de organizacion de ecuerdo con la
normatividad eplicable en la materia; y
XIll. Las demas que sefale el Consejo Directivo, ia o'l Director General, o le confieran las

disposiciones legales vigentes.

Estructura Orgéanica

08.15 - Direccion General de i6n y Finanzas
08.15.01 - Direccién de Evaluacion, Seguimiento y Controf
08.15.02 - Direccion de Gestion Administrativa
08.15.02.01 - Departamento de Gestion Documental
08.15.02.02 - Departamento de Gestion Administrativa SEC/SEES
08.15.03 - Direccion de Servicios Administrativos
08.15.03.01 - Subdireccién de Seguros de Bienes Muebles e Inmuebles
08.15.03.02 - Subdireccion de Servicios Administrativos
08.15.03.03 - Deparlamento de Servicios Administrativos SEC

08.15.03.04 - Departamento de Servicios Administrativos SEES

08.15.03.05 - Dep to Servicios Administrativos SEES/SEC
08.15.04 - Unidad del Sistema institucional de Archivo
08.15.04.01 - Subdireccion del Sistema Institucional de Archivo SEC/SEES
08.15.04.01.01 - Departamento de Digitatizacion y Gestion Documental
08.15.04.01.02 - Deparlamento de Archivo de Concentracion
08.15.04.01.03 - Departamento de Baja Documental
08.15.05 - Direccion de Adquisiciones y Licitaciones
08.15.05.01 - Subdireccion de Adquisiciones
08.15.05.02 - Subdireccion Juridica de Licitaciones
08.15.05.03 - Departamento de Adquisiciones SEC/SEES
08.15.05.04 - Departamento Juridico

08.15.05.05 - Departamento de Licitaciones

08.15.06 - Direccion de Soporte Técnico
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08.15.07 - Direccitn de Contabilidad Gubernamental

08.15.07.01 - Subdireccion de Activos Fijos
08.15.07.01.01 - Departamento de Areas Administrativas
08.15.07.01.02 - Departamento de Conciliacién de Bienes Muebles y
Siniestros
08.15.07.01.03 - Departamento de Registro de Bienes Muebles
08.15.07.01.04 - Departamento de Almacén de Activos Fijos
08.15.07.01.05 - Departamento de Inventario a Centros de Trabajo
08.15.07.02 - Departamento de Gestion Administrativa de Activos
08.15.07.03 - Departamento de Seguimiento a Auditorias

08.15.07.04 - Departamento de Cuentas por Pagar

08.15.07.05 - Departamento de Soporte Técnico y Registros Contables

08.15.08 - Direccion de Recursos Financieros

08.15.08.01 - Coordinacion de Tesoreria
08.15.08.01.01 - Departamento de Fiscalizacion
08.15.08.01.02 - Departamento de Pagos
08.15.08.01.03 - Departamento de Desarrollo Administrativo
08.15.08.01.04 - Departamento de Archivadé Recursos Financieros
08.15.08.01.05 - Departamento de-Validacion y Registro Contable
Estatal
08.15.08.01.06 - Departamento de Gestion
08.15.08.02 - Subdireccion de Ingresos y Congiliaciones
08.15.08.02.01 - Departamento de Conciliaciones Bancarias
08.15.08.03 - Caordinacion de Auditorias y Gestion

08.15.08.04 - Departamento de Pasajes Aéreos y Validacion Contable

08.15.09 - Direccion de Atencion y Seguimiento a Auditarias

08.15.09.01 - Subdireccion de Atencion y Seguimiento a fa ASF y Secretaria
Anticorrupeién y Buen Gobierna

08.15.09.02 - Departamento de Atencion y Seguimiento a OIC

08.15.09.03 - Departamento de Control y Seguimiento a Auditorias Generales

08.15.10 - Direccién de Recursos Materiales

08.15.10.01 - Subdireccion de Proteccién Civil
08.15.10.02 » Subdireccion de Vehiculos y Combustibles
08.15.10:03 - Subdireccion de Seguros
08,15.10.04 - Subdireccion de Servicios Generales
08.15.10.04.01 - Departamento de Servicios Generales SEC
08.15.10.04.02 - Departamento de Finanzas
08.15.10.04.03 - Departamento Administrativo

08.15.10.05 - Departamento de Seguimiento Administrativo y Servicios

08.15.11 - Unidad de Conservacién y Mantenimiento Escolar

08.15.11.01 - Departamento de Supervision de Obra Zona Sur

08.15.11.02 - Departamento de Suparvision de Obra Zona Norte

08.15.11.03 - Departamento de Verificacion de Sistemas Eléctricos y
Consumo Zona 1

08.15.11.04 - Departamento de Servicios de Mantenimiento

08.15.11.05 - Departamento de Contratos y Procesos de Pago

08.15.11.06 - Departamento de Archivo SEC/SEC

08.15.11.07 - Departamento de Sistema Eléctrico en Tiendas Escolares
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Objetivos y Funciones

08.15 - Direc¢ién General de Admini i6n y Finanzas

Objetivo:
Garantizar ef uso eficiente del presupuesto aulorizado a la Secretaria, conforme a las normas

aplicables, con el fin de proporcionar los recursos materiales y servicios necesarios para el

cumplimiento eficiente y oporluno de los dela ia, seglin la nc ividad aplicable.
Funciones:

- Planear, arganizar y coordinar la ini ion de los recursos i ¥ fi i conforme
a las normas, politicas y i i politicas de i disciplina y
aprovechamiento.

- Difundiry supervisar la aplicacion de la normatividad en materia de ejercicio y manejo de los recursos
asignados para el gasto corrients, inversion y fondo revolvente en las unidades administrativas de su
competencia, asi como controlar su aplicacion.

- Vigilar que se cumplan las condiciones juridicas de caracter general aplicables para el ejercicio y

manejo de los sistemas de co! ili pagos, control io y, en general aguelios
relacionados con el gasto publico asignado a [as unidades in ) de su cof
do lai ion y d nentacion de las operaci i { hasta que concluya el

plazo legal de resguardo segun la normatividad aplicable.

- Gestionar ante |a secretaria de hacienda los tramites de pago, debidamente validados, por concepto
de la adquisicion de bienes, suministro de insumos y prestacion de diversos sarvicios.

- Coordinar y ejecutar los procesos de licitacion, para la adquisicion de bienes o servicios que se
requieren en las unidades administrativas de su competencia para su optimo funcionamiento, de

conformidad a los programas i ptimi los recursos di i y sujeta s a las

disposiciones juridicas aplicables.

- Operar, controlar y coordinar la coniratacion de los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento y
demd&s que se requieran en las unidades administrativas de su competencia para su optimo
funcionamiente, de conformidad a los programas autorizados, eptimizando los recursos disponibles y
sujetandolos a las disposiciones juridicas aplicable.

- Administrar los servicios de archivo, imprenta y correspondencia, proporcionande un servicio oportuno
a quien lo salicite.

- Gestionar el pago oportuno de energia eléctrica de las oficinas administrativas y planteles educatives

a cargo de la Secretaria y fomentar las medidas de ahorro para su consumo.
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- Administrar el sistema de control de i ios de bienes y muebles, i ¥

tramitando la beja y destino final de los dltimos por medio de la instrumentacion de procedimientos
amitidos por las instancias correspondientes.
- Vigilar que el mobiliario, equipos, parque vehicular y deméas bienes muebles asignados & la

Secrataria, se conserven en ici i para su utilizacién y i i ¥ que su

operacion se destine ni parael imi de los prog y aceiones de carécter oficial.

- Establecer las medidas preventivas para la conservacion, buen uso y aseguramiento de los vienes

muebles e i puestos a di de las &reas admif ivas de la

- Coordinar el sistema institucional de archivo, asf mismo efaborar los procedimientos, normatividad de
control de administracion documentai y criterios de orgenizacion de acuerdo con la normatividad
aplicabla en la materia.

- Desamollar todas aquelias funciones i al area de su

08.15.01 - Direccién de Evaluacién, Seguimi y Control

Objetivo:
Garantizar el establecimiento de estrategias de administracion mediante planes operativos para
evaluar procesos de la Direccion General y generar a nivel directiva, las recomendaciones

correspondientes para apoyar la toma de decisiones que garanticen la coordinacion y funcionalidad en

v, segin la ividad aplicable.

Funciones:
- Evaluar el desempefio de las areas que integran la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

-Serenlace entre la Direccion General de

y Finanzas y las Direcci dela
Secreteria, en asuntos relacionados con la autorizacion de recursos.

- Fungir coma enlace (nico de presupuesto ante la Direccion General de Plangacion.

- Coordinar les provectos de impacto de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

- Representar al Director General en reuniones y eventos oficiales.

- Coordinar e integrar la informacion correspondiente al POA de la Direccion General de Administracién

y Finanzas.

- Fungir como enlace istrativo en materia de isicianes arrer i y servicios.

- Coordinar e integrar la informacién correspondiente al comité central de adquisiciones arrendamientos
y servicios.

- Coordinar e integrar informacién correspondiente al cocodi.

- Desarroller todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02 - Dii de Gestion A

Objetivo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades, con el fin de llevar el funcionamiento

de las activi operativas y de la Direccién General de Administracion y

Finanzas, segln fa normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguimiento a los asuntos turnados por el Tiluler de la Direccion General de Administracion y
Finanzas a las diversas Direcciones de Area que la integran.
- Coordinar el manejo del archivo de ia Direccidn General.

- Supervisar la asignacidn de fondo fijo de caja solicitado por las di éreas de la

- Supesvisar el manejo del fondo fijo de caja asignado a a Direccién General de Administracion y

Finanzas.

- Coordinar y supervisar el inistro de ( y servicios idos para el de las
aclividades de la Direccion General de Administracion y Finanzas.

- Fungir como enlace entre lag unidades administrativas de la Secretaria, coordinando las actividades
inherentes a la administracion.

- Coordinar e integrar la informacion correspandiente a PAAAS de lodas las direcciones de area de la
direccion general de administracion y finanzes.

- Coordinar y supervisar las oporaciones administrativas de los eventos de las éreas educativas de la
Saecretaria, dentro de la normatividad wigente a las politicas intemas.

- Fungir como enlace de la Direccion General de Administracion y Finanzas enla plataforma nacional
de transparencia, Sonora.

- Coordinar a los direciores de Area de la Direccién Genesal'para el seguimiento de las peticiones
turnadas a través de! Sistema de Gestion Documental.

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

08.15.02.01 - Depar de Gestion D

Objetivo:
Registrar y dar seguimiento a las peticiones y acciones que realiza la ciudadania y las diferentes

areas de la Secretaria de Educacion y Culiura, segin ia normatividad aplicable.

Funclones:

- Administrar |a correspondencia de la Direccién General a través del sistema de Gestién
Documental, registrar todo.documente original dirigido al o la directora {a) General, para turnarse a la
Direccion de Area a la que corresponda su atencion.

- Cantrolar todos los documentos recibidos para firma y/o autorizacion del Director General y su
entrega oporiuna al area salicitante.
- Fungir como enlace de la Direccion General para el Sistema de Gestion Documental, coordinando a

los enlaces de las direcci de area y iéndolos i de las ificaci al sistema.

- Tramitar |a apertura del Fondo Fijo de Caja salicitado por las diferentes areas de la Secretarla.

- Manejar, ‘administrar y comprobar el Fondo Fijo de Caja asignado a la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

- Tramitar los formatos de adquisicién y servicios requeridos para el funcionamiento de Ia Direccion
General de Administracion y Finanzas.

- Apoyar en la elaboracion del reporte mensual dal Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios.

- Elaborar formatos de adecuaciones presupuestales de la Direccion General,

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.15.02.02 - Departamento de Gestién Adminlstrativa SEC/SEES

Objetivo:
Supervisar la gestion de los tramites correspondientes a los eventos planeados por fas diferentes
araas de la Secretaria, asi como la atencion del area de recepcion de ta Direccion General de

Administracion y Finanzas, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

« Alender la recepcion de la Direccion General de Administracion y Finanzas.
- Recibir la correspondencia y documentacion para firma y/e autorizacién del Director General, asi
comp controlar la entrega de la correspondencia generada por el Despacho.
- Administrar el archivo de la Direcaidn General, concentrar y clasificar toda la informacién destinada al
archivo del Despacho y la elaboracitn de formatos requeridos por la Direccién de Sistema Institucional
de Archivos.
- Realizar las gestiones administrativas para atender los eventos organizados por las dreas educativas
de la Secretaria.

- Dasarrollar todas aquellas i i al érea de su

08.15.03 - Direcclén de Servicios Administrativos

Objetivo:

Atender los requetimientos de Contratacion de Servicios y Arrendamientos de bienas muebles e

que requi las Areas Adscritas a la Direccién General de Administracion y Finanzas,
revisando que la documentacion se ajuste a las disposiciones juridicas aplicables; gestionar ante la

Compaiiia A la ion causada por a bienes muebles e

inmugbles (robos, vandalismo, dafios, desastres naturales y, cualquier ora afectacion amparada en la

poliza) que tenga conecimiento la Subdireccion de Seguros de bienes muebles e inmuebles; coordinar

el cumplimiento de los sistemas de | én, calidad y pi de ias areas adscritas a la
Direccién General da Administracion y Finanzas; dar puntual atencion y seguimiento a los tramites y

asuntos que'le sean asignados por la DGAF, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Atender las Solicitudes de Gestion de contratos de servicios y arrandamientos de bienes muebles
e inmuebles que no se encuentran sujetos a licitacton requeridos por las areas adscritas a la DGAF.

- Supervisar la izacion de i ite a los conlratos formalizados que hayan

sido iramitados ante la DSA.

-Colaboraren Ia i ion de con la DGAF, las funciones de la DSA.

-Integrarfa ir ién corre i ala DSA Yy pi en la DGAF para la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto Anual.

- Coadyuvar anualmente con la Direccion de Adquisiciones y Licitaciones de la Unidad Administrativa,
en la revision de las bases para la contratacion de 1a péliza de seguros para |a flotilla de vehiculos
oficiales en canjunto con la Subdireccion de Seguros de Bienes Muebles e inmuebles y la Subdireccién
de vehicuios.

- Atender de manera eficiente y oporiuna, a través de la Subdireccién de Seguros de bienes muebles e

las soligif de inc de bienes muebles e inmuebles siniestrados, que

las unidades administrativas y Organos D dando imiento a

los planteles educativos amparadas en los tramites de recuperacion ante la Compafia Aseguradara
vigente,

- Desarrallar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.03.01 - Subdireccién de Seg de Bienes L]
Objetivo:
Supervisar y coordinar la gestion de los tramitas de in izacién ante las Ct fii

Aseguradoras, de los bienas muebles e inmuebles siniestrados en nuestra entidad, segin la

normatividad aplicable.

Funciones;
- Coordinar y supervisar la operacion de los programas de seguros referentes & las polizas de

de dafios les a bienes y resp i civil, i ¥

aseguramiento de la flotilla vehicular oficial, contratadas por el Gobierno del Eslado de Sonora y/o
Gobierno Federal,

- Dar seguimiento en tiempo y forma a las reclamaciones por siniestros ante las compafias
aseguradoras y otras instancias federales para su indemnizacion segln sea el caso.

- Dar seguimiento y coadyuvar a los diversas despachos ajustadores con el prceso de gjuste por cada
uno de los raclamos ingresados.

- Operar la poliza de aseguramiento de vehiculos de la fiotilla aficial gestionando el pago de las

por sini ante las
- Coordinar y supervisar |as campanas de difusion y capacilacion en los planteles educativos y oficinas.
adminisirativas de todo el Estado,

- Elaborar y actualizar los procedimientos del érea a fin de que sean consultados y seguidas por los

asu ion por parte de la Secretaria Anticorrupcitn y Buen

Gobiesno del Eslado.

- Fungir como Enlace de Archivo de la Subdireccian, llevando un correclo sistema de archivo digital.

- Presentar programa de actividades semanales a la Direccidn de Servicios Administrativos sobre los
avances y resultados de la gestion a carge, asi como también, un reporle mensual a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental y OCDA,

- Establecer comunicacion con las areas intemas involucradas en los procesos del érea para mejorar la

interaccion y obtener los mejores resuliados para beneficia conjunto.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al dreade su

08.15.03.02 - S de Servicios A

Ohjetivo:
Coardinar las activi de ¢

p ia de la Direccion y Supervisar que las i se realicen
de manera oportuna y eficiente, cumpliendo con la normatividad aplicable, fungir como enlace del
Coordinador interno en los sistemas SIA y SIR, atender las solicitudes de Entrega-Recepcidn y su
sequimiento, integrar la informacion y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA}, segun la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Fungir como eniace general de la Coordinacion Interna en los sistemas SIA/SIR, atendiendo Jas

de entreg peion y comespondiente.
- Apoyar en la elaboracion y seguimiento del POA,

- Coordinar,a los enlaces de las diversas uni

‘vu:n ici ia
informacién trimestral requerida por Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado,
correspondiente al Sistema de Informacién de Acciones de Gobierno (SIA/SIR) en SEC y SEES.

- Revisar a detalle junto con los

querimi de Anti ion y Buen Gobierno del
Estado, la informacion de cada plantilla asignada a las Unidades Administrativas, asi como su
aprabagion y/o rechazo de la informacién en ef sistema de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gabierno del Estado.

- Realizar los procesos de entrega-recepcion, revisando que la informacién se apegue a la
normatividad aplicable.

- Coordinar y brindar asesoria a enlaces durants los procesos de entrega-recepcion.

- Gapacitar y gestionar & su vez, capacitaciones para enlaces de las diversas unidades administrativas
ante la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobiemo del Estado, en temas relacicnados al sistema SiR.

- Atender y dar seguimiento a Auditorias.

- Desarroliar todas aquellas i inherentes al area de su
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08.15.03.03 - Departamento de Servicios Administrativos SEC

Objetivo:
Atender las soliciludes de Gestidn de Cantratos y/o convenios de Servicios que no se encuentran

sujetos a licitacién, requeridos por las distintas Unidades Administrativas de la Dependencia,

que la i ion cumpla con la d aplicable, llevar el control y seguimienta para

coneretar su formalizacion y tramitar ante la Direccién de Recursos Financieros el pago

cor i atender as de informacion y mantener actualizado los sistemas de

informacien y transparencia relativas a los contratos gestionades, segin la normatividad aplicabla.

Funciones:

- Dar seguimiento a los servicios administrativos de SEC.

- Recibir las solicif de geslion pi por las dif \as 4reas, y revisar la documentacion
correspondiente,

- Elaborar los proyeclos de contratos y/o i ala ividad aplicable.

- Verificar en el sistema contable | disponibilidad del recurso id;

- Comprometer en Sisterna Contable, recibir y revisar los entregables correspondientes.

- Devengar y gestionar trémites de pago.

- Verificar en el sistema compra net federal, que ¢l prestador da servicios se encuenire debidamente
registrado.

- Elaborar contratas marco que regulan (as condiciones genarales.

- Elaborar dicté de adjudicacion directa, ala ividad aplicable.

- Revisar la informacion de los proveedares en los diversos portales para comprobar el cumplimiento

de imi del Servicio de Tributaria SAT.

- Solicitar a los p d lai ion corr te_para verificar su cumplimiento para la
contratacion.

- Cargary lizar Ja i i0 i a los portales de transparencia.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencig:

08.15.03.04 - Depar de Servicios Administrativos SEES

Objetivo:
Atender las solicitudes de Gestion de Contratos y Convenios de Servicios que no se encuentran

sujetos a licitacion, requeridos paor las distintas Unidades Admini de laD

venficando que la informacién cumpla con la normatividad aplicable, llevar el control y seguimiento para

concretar su formalizacion y tramitar ante la Direccion de Recursos Financieros el pago

col I atender las de informacion y mantener actualizado [os sistemas de

informacién y transparencia relativas a los contratos gestionados, segun la normalivided aplicable.

Funciones:

-Dar Imiento a los servicios edministrativos de SEES.
- Recibirlas soli de gestion por las di las areas, y revisar la documentacion
correspondiente.

- Elaborar los proyectos de coniratos y/o convenios apegados a la normatividad aplicable.

- Verificar en e} sistema contable 1a di ibilidad del recurso requerido.

- Comprometer en Sistema Contable, recibir y revisar los entregables correspondientes.

« Devengar y gestionar tramites de pago.

- Verificar en el sistema compra net federal, que el prestador de servicios se encuentre debidamente
registrado.

- Etaborar contratos marce que regulan las condiciones generales.

- Elaborar dicta de adjudicacién directa, ala ividad aplicable.

- Revisar la infarmacién de los proveedores en los diversos portales para comprobar ef cumplimiento

de requerimientos del Servicio de Administracion Tributaria SAT.

- Solicitar a los p la ir i para verificar su cumplimiento para la
contratacion.
- Cargary izas Ja i ion cor ite a los portales de transparencia.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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08.15.03.05 - Dep Serviclos A istrativos SEES/SEC

Objetivo:

Atender las solicitudes de Gestion de Contratos y Convenios de Servicios que no se encuentran
sujetos a licitacion, requeridos por las distintas Unidades Administrativas de la Dependencia,
verificanda que la informacién cumpla con la normatividad aplicable, con el de llevar el control y

y tramitar ante la Direccion de Recursos Financieros el

para su for

pago di atender las solicitudes de informacién y mantener actualizado los sistemas de

informacién y iransparencia relativas a los contratos gestionados, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguimiento a los servicios administrativos de SEC/SEES.

- Recibir las solicil de gestion por las dif las areas, y revisar la documentacion
correspondiente.

- Elaborar los proyectos de contratos y/o i ala ividad aplicable.

- Verificar en el sistarna contable la disponibilidad del recurso

- Comprometer en Sistema Contable, recibir y revisar los entregables correspondientes.

- Devengar y gestionar trdmites de pago.

- Verificar en el sistema compra net federal, que el prestador de servicios se encuentre debidamente.
registrado.

- Etaborar contratos marco que regulan las condiciones generales.

- Elaborar dicta de direcla, apeg a la normatividad aplicable,

- Revisar la informacion de 1os proveedores en los diversos portales para comprobar el cumplimiento
de requerimientos del Servicio de Administracion Tributaria SAT.

- Solicitar a los proveedores la informacion correspondiente pera verificar su cumplimiento para la
contratacion.

2 los portales de transparencia.

- Cargar y izar la i

- Desarroliar todas aquellas al area de su o

08.15.04 - Unidad del Sistema Institucional de Archivo

Objetivo:

Promover que las areas operativas lieven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivas, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes del sujeto obligado, con la finalidad de elaborar los instrumentos de clasificacion,

valoracion y control que rige su actividad sustantiva, segn la normatividad aplicable.

Funciones:
-Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

-Coordinar [as areas operativas que el Sistama i de Archivos.

-Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos.

-Impartir capacitaciones y asesorias técnicas persenalizadas a cada enlace y responsable de archivo
de tramite.

-Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

-Coordinar las areas operetivas del Sistema Institucional de Archivos.

-Mantener actualizados los instrumentos de control archivisticos.

- Elaberar yfo izar los i de valoracion y control en materia de archivos,

en coordinacién con los responsables de archivos de tramite, concentracion e histrico.

- Elaborar criterios en materia de organizacion y conservacion de archivos.

- Desarrollar el programa anual de ivistico, defini las priori de la D

integrando los recursos humanos, tecnologicos y

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01 - Subdireccién del Sistema Institucional de Archivo SEC/SEES

Objetivo:

Proparci itacion y f ién al personal sobre la gestion de archivos y el manejo

de la i una cultura de archivo en la Dependencia, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar y/io izar los i itos de y control en materia de
archivos, en coordinacién con los responsables de archivos de trmite, concentracion e historico.
- Elsborar criterios en materia de organizecion y conservacion de archivos.

- Dy el anual de

integrando la administracion de personal, los recursos Omi bgicos y t

- Impartir cursos de capactacion.

- Soficitar a la Direccion de Administracién de Personal la difusion del programa de capacitaciones para
el personal.

- Realizar verificacion a |as unidades administrativas.

- Impartir asesorias a las unidades adminisiralivas.

- Realizar evaluaciones peridicas en |os sistamas de archives y proponer mejoras.

- Desamollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compelencia.

08.15.04.01.01 - Depar de Digitalizacion y Gestién D

Objetivo:
Brindar servicio de digitalizacién al Archivo Historico y a Unidades Administrativas que lo soficiten,

segln la normatividad aplicable,

Funciones:

- Apoyar al Archivo Historico en el proceso de digitalizacion de documentos.

- Digitalizar de Unidades A
- Controlar y organizar tos documentos para su digitalizacian.

- Desamollar todas aquellas funciones inherentes al area de 5u competencia.
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08.15.04.01.02 - Departamente de Archive de Cancentracion

Objetivo:

Administrar el archivo de concentracion de la Secretarie de Educacion y Cultura y de los Servicios
Educativos del Estado de Sonora. Garanlizar la crganizacion, conservecion, disponibilidad, integndad y
localizacion expedita de la documentacion que se tiene bajo resguarda en el Archivo de Concentracion

¥ que permanece en &l hasta su disposicién documental, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Rectbir las trensferencias primarias y brindar seivicios de préstamo y consulta a las unidades o
Areas administralives productoras de la documentacion gue resguarda,
- Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como fa consuita de ios expedientes.
- Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en sl
calalogo de disposicion documental.
- Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en |a elaboracion de los instrumentos de control
erchivistico previstes en esta Lay y demas disposiciones aplicables.
- Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de valoraciény
disposicion documental.
- Promover |a baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean valores
historicos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumpfido su vigancia
documental y que cuenten con valores historicos, ¥ que seran transferidos a los archives histaricos da
los sujetas obligados, segun corresponda.
- Integrar a sus respectivos expediantas, el registro de-los procesos de valoracion documental,
incluyendo dictémenes, actas e inventarios.
- Publicar, ai final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documenial y transferencia secundaria,
en los lérminos que establezcan las dispogiciones en la materia y'eonservarlos en el archivo de
concentracion par un periode minimo de siete afios a partir de 1a fecha de su slaboracién.
- Realizar Ja transferencia sscundaria de las series documentales que hayan cumplido su vigencia
dacumental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico del sujeto
obligado, o al Archivo General del Estado, 0 equivalentes, segin cotresponda; y las que establezce sl
Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables en la materia,

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

08.15.04.01.03 - Depar to e Baja D

Objetivo:
Apoyar a las unidades administrativas en lo gue refiere a la realizacién de depuracion interna

primaria y/0 baja documental realizado en el archivo de congentracion segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Numerar las ¢ajas que seran eliminadas.
~ Sefialar e} tipo o malerial de documeniacién que se eliminara.
- Mencionar la técnica de seleccidn ulilizada para la depuracion.
- Detallar e motivo y fundamento legal para la eliminacion.
- Especificar el lugar, hora y fecha del acto de eliminacion.
- Contar con soporte fotografico necesario.

- Integrar, por parte de la subdirectora del archivo instituci i i ala

depuracion realizada o baja documental realizada.

- Brindar asesoria para ilevar a cabo una depuracion primaria.

-Coadyuvar con archivo de concentracidn para llevar a cabo la baja documental, de expedientes con
vigencia concluida.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05 - Direccion de Adquisiciones y Lici
Objetivo:
y dirigir los imi para la adquisicion y oportuno abastecimiento de los
€ insumos, para la de los Planteles Educativos y de las Unidedes

Administrativas, con el fin de coordinar los procesos de licitaciones publicas, invitaciones a tres y
adjudicaciones directas, tanto para adquisiciones como para servicios, brindando transparencia y

optimizacion en el uso de los recursos publices, segun la normativided aplicable.

Funciones:

- y vigilar el ct de las politicas, normas, lineamiente, procedimientes,
sistemas y proceso en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios deba observar la
Dependencia/ Organismo.,

- Participar en el funcionamiento de los érganas colegiados en materia de adquisiciones arrendamiento
y servicios.

- Participar en la elaboracién del Programa anual de adquisiciones y vigilar su cumplimiento de acuerdo
con los fineamientos.

- Implementar y participar en la elabaracion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

- los imi de

de adquisiciones, asi como los de arrendamienta y
servicios que sean de su competencia.
- Suscribir, supervisar y controlar los cuadros comparativos y pedidos de conformidad a los

lineamientos emitidos.

- Implementar y suscribir junto a las areas requi , las ir i de mercado de idal
2/os lineamientos emitidos.

- Supervisar la integracion y izacion los i de asf como la

documentacién soporte para actas de Licitaciones.
- Supervisar y suscribir la dictaminacion de la documentacion relativa a‘la evaljuacién cualitative y
cuantitativamente, las propuestas de los oferentes en procesos de contrataciones.

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

08.15.05.01 - Subdireccién de Adquisiciones

Objetivo:

Coordinar los procedimientos para la adquisicién y su oportunc abastecimiento de los materiales de
insumos, necesarios para la operacian de los Planteles Educativos y de las Unidades Administrativas
de SEC y SEES, brindando iransparencia y optimizacion del uso de los recursos pablicos de una

manera eficiente y eficaz, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Supstvisar y validar la tramitacién de soli de compras por las

Unidades Administrativas de fa secretaria.

~Asesorar a las unidades inistrativas para la ion de sobre el proceso de
compras, asi como el tipo de adjudicacidn que debe llevarse a cabo segin sus necesidades, vigilando
la verificacion previa del programa y partida presupuestel a afectar por una adquisicion.

= Revisar y controlar el monto de las partidas para no rebasar los montos establecidos en la
normatividad aplicable.

- Supervisar y egilizar en caso de ser necesario los procedimientos compras ante el Servicio de
Gestion de Aplicaciones (SAP).

- Supervisar y agilizar los trémites de entrega de los proveedores con las unidades administrativas.

- Revisar y validar los cuadros ivos de pi judi los cuales di inan la

decisién de compra, contemplando siempre el equilibrio en cuanto a calidad, precio y oportunidad de
entrega seqln su urgencia o necesidad.

- Vigilar la elaboracion y actualizacion del listado de proveedores que se relacionen con el
abastecimiento de los bienes nacesarios para la operacion.

- Revisar la i ion de ion de los i para las adquisiciones y licitaciones que

se generen.

- Coordinar y dar seguimiento a las entregas en aimacén y en las areas, de los bienes y maleriales
derivados de contratos llevados a cabo por la Dependencia.

- Atender el seguimiento de requisiciones y gestion de pago a proveedores.

- Analizar y proponer las adguisiciones que deben hacerse mediante licitaciones piblicas, contrato

marco, Adjudicacién Directa por excepcién, entre otras.

-R a las soficil de ir ion que se en ia a los pi imi de

ion directa, conf alo

en la Ley de Acceso a la informacion Publica y de
Proteccitn de datos personales del estado de sonora.

- Coardinar la integracion de los informes mensuales requeridos por los diferentes rganos



1VIOI40 NI1L3109

L€

G202 8p 84qWiBIoIg 8p 6 S8UNT .« X "098S 2G 0JAWNN - BIOUOS ‘OfjISOWLSH « [AXDD OWo]

fiscalizadores relativo a los pedidos de adjudicacion directa y de licitaciones.

- Coordinar y concentrar la informacion mensual requerida por Oficialia Mayor del Estado de Sonora
para el Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CCAAS).

- Subsanar las observaciones mensuales derivadas del Comité Central de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios (CCAAS).

-Ci e Integrar el Prog Anual de ici Ar y Servicios de SEC y
SEES de las diferentes unidades administrativas de SEC y SEES.
- Ceordinar, generar y revisar el Programa Anual de la Direccidn de Adquisiciones y Licitaciones de

SEC y SEES.

- Supe , conciliar contra p mensual, asi como dar seguimientos con las Unidades
Administrativas de SEES respecto a su en [a plataforma del PAAAS de Oficialia Mayor para el
cumplimiento y avance del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

- Atender consultes y dudas de las unidades responsables.

- Concentrar informar los avances del Prog Anual de isici i y Servicios
{PAAAS) de la UR'S de SEC y SEES (anteproyecto y proyecto).

- Programar reuniones con las Unidades Responsables del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) de SEC y SEES para notificar o actualizar informacion requerida
par Oficialia Maycr.

- Impartir asesorias personalizadas y capacitaciones internas a los enlaces de las Unidades
Responsables de SEC y SEES.

- Programar capacitaciones para el personal de la SEC y SEES en la elaboracién del Programa Anual
de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios (PAAAS), impartidas por el enlace de Oficialia Mayor.

- Desarroller todas aquellas funciones inherentes al area de su competencias

08.15.05.02 - ireccion Juridica de Lici
Objetivo:
Pragramar y elaborar los proyectos de procesos de licitaci en sus di

modalidades por Servicios Educativos del Estado de Sonora y por la Secretaria de Educacién y

Cultura, Integrar la ion y acciones ias para de los aclos, asi como la
ion de las i alosp imi de i seginlar

aplicable.

Funciones:

- Elaborar los proyectos de Convocatorias de Licitaciones.

- Gestionar el uso de las plataformas para revision de Convocatorias.

- Integrar los i de licitaci enlas Ci Sonora yio Platatorma Intagral
CompraNet.
- Fungir como ini de la Unidad C en las Plataf Compi Sonora y/o

Plataforma Integral CompraNet.

- Instrumentar la preparacion oportuna y eficiente de la documentacién soporte para actos de
Licitaciones.

- Participar e integrar la documentacién nacesaria en la evaluacion cualitativa y cuanlitativamente, las
propuestas aceptadas de los oferentes en procesos licitatorios.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.03 - Depar de Adquisici SEC/SEES

Objetivo:
Vigilar que las funciones y actividades de las diversas areas de la Direccion se realicen en apego a
fa normatividad aplicable, asi como integrar la documentacion legal relacionada con las adquisiciones y

las licitaciones de la Dependencia, a fin de asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio,

calidad, servicio, financiami idad y demas ci ias pertinentes, bajo los principios de
eficiencia, eficacia, honradez, iay P ia, segan la ny ividad aplicable.
Funciones:

- Elaborar investigaciones de mercado conforme a ios bienes o servicios requeridos por las diversas

Areas.

- Revisar y/o elaborar los di de isiciones por adjudi directa.

- Elaborar y gestionar la protocolizacion de los contratos derivados de licitaciones y de adjudicaciones
directas, asi como los convenios modificatorios relativos a ellos.

- Verificar el cumplimiento de la normatividad en los procedimientos de licitacion.

- Turnar los y i ifi ios a las &reas encargadas de comprometer ej
presupuesto asignado.

- Ser el enlace de la Direccion con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secrefarfa.

- Revisar y dar seguimiento hasta su liberacion a las garantias derivadas de los contratos 'y los
convenios modificatorios.

- Dar Seguimiento a la Contratacion derivada de! proceso de Licitacion.

- Integrar la i ion y los v con la Direccion de Adquisiciones y Licitaciones

para ser sometidos al Consejo Directivo de los Servicios Educativog del Estado de Sonoras

- Responder a las solicitudes de informacion que se presefiten, en relacion con‘adquisiciones y
procedimientos de licitacion, conforme a lo establecido en ia Ley de Transparencia'y Acceso a la
Informacién Puablica del Estado de Sonora y la Ley de Proteccion de DatosPersonales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Sonora,

- Integrar informe mensual para los Organos de Control, relativo a los coniratos adjudicados en cada
procedimiento.

- Atender y dar seguimiento a inconformidades y demandas que se deriven de procedimientos de
adquisiciones y licitaciones.

- Realizar reportes de informacion con los estatus actualizados sobre procesos de adjudicacion directa,
invitacién a cuande menos tres personas y licitaciones.

- Rendir informe mensual para el Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relativo

a los contratos adjudicados en cada procedimiento.

- Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al area de su competencia,
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08.15,05.04 - Departamento Juridico

Objetivo:
Coadyuvar en et proceso de Adquisiciones y Licitaciones, con el fin de que éstas sean llevadas en
los términos sefialados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico dei

Estado de Sonora, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender y dar seguimiento a las Auditorias del Organo Interno de Control para la Secretaria de
Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
- Atender y dar saguimiento a las Auditorias def Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion para la
Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del Estade de Sonora.
- Atender y dar seguimiento a las Auditorias de la Auditoria Superior de la Federacion para la
Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
- Atender y dar seguimiento a las Auditorias de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno para la
Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
- Atender y dar seguimiento a las Auditorias de Despachos Externos para la Secretaria de Educacion y

Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Atender y dar imi al Sistemas de ias SEVI, de las i dela fade

Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del Estado de Sonora.
- Coadyuvar en el proceso de elaboracion de Investigaciones de Mercado, para atender las solicitudes
de las reas requirentes.

- C en el proceso de ion de Dicté de

- Revisar los Contratos derivados de Licitacion, Invitacion a cuande menos Tres Personas y.
Adjudicaciones Directas, asi como sus convenios modificatorios cuando aplique.

- Revisar y autorizar las fianzas de los proveadoras, derivados de contratos de Licitacion, invitacion a
cuando menos Tres Personas y Adjudicaciones Directas, asi como sus convenios modificatorios.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competengia.

08.15.05.05 - Departamento de Licitaciones

Objetivo:

Coadyuvar en la elaboracion de las acciones neceserias para el correcto y buen desarroflo de los

diversas p imi de on que la Ley en la materia; Asi como atender,
orientar y apayar a las diversas areas administrativas con las que cuenta la Secretaria de Educacion ¥
Cultura y Servicios Educativos del Estado de Sonora, en materia de adquisiciones y licitaciones, segln

la normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar y desarrollar Investigaciones de Mercado para los procedimientos de contratacién

requeridos.

- Elaborar bases, Anexos y relalivos para el de Invitacion a Cuando Menos
tres personas.

= Elaborar diversos lipos de dicta y de ji relativos a los procedimientos

de contratacion.

- Elaborar y desarrollar contratos para adquisicion de bienes por procedimientos de Licitacion Plblica,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa.

- Elaborar Convenios Modificatorios.

- Revisar fianzas de proveedores.

- Desarvollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06 - Direcci6n de Soporte Técnico

Objetivo:

Mantener en op ion y izar el Sistema de Informacion Mayaral Aplicado a la Contabilidad

Gubemamental Integral, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Generar el inicio del ejercicio con |a carga inicial del presupuesto original.
- Supervisar la operacion def Sistema de Informacion Mayoral Aplicado & la Contabilidad
Gubernamental Integral (SMACGI).
- Dar acceso a nuevos usuarios.
- Actualizar claves presupuestarias, pantallas da capturas y reportes segun los cambios.
- Generar nuevos reportes segan se requiera.

- Desarroflar rutinas de carga masiva de movimientos.

- Respaldar y lai ion admini
- Realizar actividades relacionadas con la cperacion def Sistema de Informacion Mayoral Aplicado a la
Contabilidad Gubernamental Integral (SIMACGI).

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

08.15.07 - Direccion de Contabilidad Gubernamental

Objetivo:

Ser de

p i la ion contable que contribuya a la adecuada toma de

del Organ con

comparabilidad, utilidad y verificabilidad de
los reqgistros de las operaciones financieras con apego a las politicas de operacion que rigen las

aclividades, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Formular Ia i ion contable y financiera del O

- Supervisar los registros contables.
- Revisar las actualizaciones al Manual de Contabilidad.
- Bupervisar la informacion de Informes Trimestrales y Cuenta Plblica.

= Supervisar las conciliaciones de saldos de almacén e inventarios.

= Coordinar los para la toma de i fisicos de bienes propiedad del Organismo y la
Dependencia.

- Analizar la gestién de altas y baja de bienes muebles e inmuebles.

- Supervisar la atencion de las observaciones derivadas da la practica de las auditorias internas y
exiernas,

- Desarrollar todas aquellas fungi i al area de su
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08.15.07.01 - Subdireccion de Activos Fijos

Objetivo:
Garantizar ! control de los bienes muebles e inmuebles asignados a centros escolares y éreas

dando i alos

fisicos de inventario, asi como la presentacion

en tiempo y forma de las conciliaciones de los satdos en activos fijos, segln la nommatividad aplicable.

Funciones:
- Coordinar |a elaboracién del programa anual de actividades de las 4reas a su cargo.
- Coordinar la programacion de visitas locales y foranees a los planteles de educacion basica y centros

de trabajo.

- Supervisar el fento fisico de | i0s, asi como la ion de los que de
eslo se derive,
- Supervisar todo tramite de captura de los movimientos a realizarse en el sistema de activos fijos por

las areas de la subdireccion.

- asesorias periédicas a los de los planteles y centros de trabajo de
educacién basica.
- Verificar y supervisar la comecia asignacidn de le partida presupuestal a cada bien mueble adquirido.

- Supervisar la correcta ion de los bienes

por el Organismo y la Dependencia.

- Planificar e implementar la revision del inventario fisico de los activos fijos por distribuirse que se

en los g

- Coordinar y supervisar la asesoria y ori ion a los de i cuando
asi lo requieran.

- Verificar los saldos existentes en el sistema de inventarios periddicamente.

- Coordinar el levantamiento del censo de bienes inmuebles ¢on que cuenta esta Dependencia,

lai

- Dar respuesta a los documentos tunados al area de su competencia.

- Verificar y supervisar la correcta asignacion de la partida presupuestal a cada bien musble adquirido,
- Verificar y validar la documentacién generada con la recepcion y distribucién de'log bienes muebles.

- Planificar e implementar la revision del inventario fisico de (os activos fijos que se encuentren en los
almacenes regionales.

- Autorizar cartas de adeudo o no adeudo para la Direccion General de Procesos de Nomina del
personal que deja de elaborar en el Organismo referente a bienes asignados a su cargo.

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

08.15.07.01.01 - Dep: de Areas ini i
Objetivo:
una p izacion de los il ios propios de! Organi: asignedo a
personal de las Unidades inistrativas, asi como sus i vales de conel

fin de tener ubicadas unidedes, muebles en areas, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Analizar, elaborar y supervisar la elaboracion de Contratos de Comodato {Vehiculos y/o Mabiliario)

a diferentes Instituciones ajenas a la SEC y/o SEES.

- Verificar y mantener i los y torgad
- Firmar y revisar toda la documentacion necesaria para el recaudamiento de firmas de las diferentes

dependencias en cuestion de contratos de comodatos y resguardos.

- Firmar y revisar la elaboracion de formatas de cor a las di Di
Regionales.e Instituciones diversas.

= Supervisar la elaboracion de formatos de solicitud de servicio.

-'Supsrvigar la elaboracion de requisiciones de material que se necesile en el area.

- Revisar el control de registro de vales de resguardo.

- Supervisar el archivo de vales de y de las dreas

- Autorizar y revisar la elaboracion de cartas de adeudo y No edeudo por concepto de Activos Fios, de
personal de areas administrativas que lo soliciten.

- Planear y elaborar un programa para llevar a cabo ef levantamientc fisico de inventarios en areas
administrativas de la secretaria.

- Atender llamadas telefénicas de las 4reas administraivas y foraneas.

- Apoyar administrativo al departamento de escuelas cuando se requiere.

- Autorizar y revisar ta elaboracion de cartas de adeuco y No adeuda por concepto de Activos Fijos, de
personal de areas administraivas que to soliciten.

- Planear y elaborar un programa para llevar a cabo el levantamiento fisico de inventarios en areas
administrativas de la secretaria.

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

de Bienes Muebles y Sini

Objetivo:
Mantener actuaiizada la informacion de los bienes muebles del Qrganismo y de la Dependencia,

con el fin de un control eficiente de los activos fijos, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Revisar la distribucion y capiura de vales de resguardo de bienes muebles en el Sistema de
Activos Fijos de Ia Secretaria de Educacidn (SAFSEC) por los aimacenes regionales adquiridos con
recursos de  Servicios Educativos del Estado de Sonora.

- Capturar en el Sistsma de Activos Fijos de la Secretaria de Educacion (SAFSEC) las cormpras
urgentes de bienes muebles adquiridos por Servicios Educativos del Eslado de Sonora.

- Elaborar reporte y oficio de las adquisiciones del capitulo 2000 que deben ser invenlariadas para su
reconocimiento en las cuentas de orden.

- Revisar y controlar los datos maesiros solicitados por la Direccion de Adquisiciones y Licitaciones con

dela ia de ion y Cultura,
- Elaborar la conciliacion de bienes muebles adquiridos por Sefvicios Educativos del Estado de Senora.
- Validar los saldos existentes del activa fijo en los registros contables.
- Elaborar la conciliacion de bignes muebles adquiridos por Secretaria de Educacion y Cuitura.y
enviaria a la Comision Estaiai de Bienes y Concesiones {CEByC) para su revision.
- Enviar a la Comisién Estatal de Bienes y Concesionas (CEByC) de solicitudes de baja por siniestro de
bienes muebles.
- Atender y capacitar a personal de los almacenes regionales para el uso del Sistema de Activos Fijos
de la Secretatia de Educacion (SAFSEG).
- Enviat informacion solicitada per el departamento de Auditorfas y.Gestién.
- Participar en el establecimiento e impiementacion de las peliticas para el control de los bisnes
muebles adquiridos por los Servicios Educativos def Estado de Sanora.
- Verificar la correcta asignacion de la partida presupusstal a cada bien mueble adquirido.

- Desarmollar todas aquellas funcionss i al &rea de su

08.15.07.01.03 - Departamento de Registro de Bienes Muebles

Objetivo:
Garanlizar el control y registro de los activos fijos que se encuentren en proceso de baja y altas
solicitadas por los centros escolares, mantener actualizada Ja cédula censal de los mismos, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar y revisar el registro de las altas y fas bajas de bienes muebles en el sistema de activos
fijos.
- Elaborar oficios referentes a las altas y bajas de bienes muebles capturadas en el sistema de activos
fijos para su reconocimiento contable.
- Elaborar reportes de las bajas de bienes muebles regisiradas para su aprobacién en el Consejo
Directivo de:Servicios Educativos del Estado de Sonora,
- Preparar periodicamente punto de acuerdo de beja de bienes muebles que se someleran a
considerackin ante el Consejo Direclivo de Servicios Educativas del Estado de Sonora.
- Elaborar repartes de baja de bienes muebles propiedad de Secretaria de Educacion y Cultura para la
Comision Estatal de Bienes y Concesiones.
- Revisar la documentacion soporle de las bajas de bienes muebles, que se envia al departamento de
Soporte Técnico Administrativo y Registro Contable para su contabilizacidn.
- Supervisar la revision de las actas de baja de bienes muebles y 5us anexos.
- Elaborar periodicamente, reporie de saldo de aclivos fijos & dar de baja ante el jefe inmediato.

- Dar seguimiento de los tramites de baja solicitados una vez que estos fueron autorizados.

- Desarrollar todas aguellas i i al drea de su
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08.15.07.01.04 - Departamento de Aimaceén de Activos Fijos

Objetivo:
Resguardar y controlar los bienes muebles que se encuentran resgusrdados en el aimacén de

activos fijos, con el fin de llevar control de bienes, segin ka normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar y revisar la documentacion la documentacion para el Procesa de bajas definitivas de
bienes muebles resguardados en el Almacén.
- Revisar y actualizar informacién referente a bienes muebles en el Sistema de Activos Fijos de la
Secretaria de Educacion y Cultura (SAFSEC).
- Elaborar y actualizar reparies de bienes en Resguardo para baja definitiva de bienes muebles
resguardados en el Almacén.
- Elaborar punto de acuerdo para H. Consejo Directivo de SEES para someter la autorizacion de baja
definitiva de los bienes muebles obsoletos e inservibies.
- Efaborar Dictamen técnico de los Bienes muebles obsaletos e inservibles.

- Solicitar por medic de oficio a le Unidad de T ias de la | ion, Ci icacion, e

innovacion Educativa, el Dictamen Téenico de bienes informaticos obsoletos e inservibles que se
encuentran en resguardo en el almacén de activos fijos para el proceso de baja definitiva.

- Elaborar Actas de Entrega R ion al iciario que fue en el H. Consejo Directivo

para entregarse los bienes obsoletos e inservibles.

- Apoyar en el acormodo de los bienes muebles resguardados en el Aimacén de Activos Fijos.

- Desarroliar todas aquellas funciones i al area de su

08.15.07.01.05 - Departamento de Inventasio a Centros de Trabajo

Objetivo:
Garantizar una permanente actualizacién de los inventarios de bienes muebles propiedad del

Organi; y la Dependencia asi a persona!

de los Centros de Trabajo, segun ia

normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar el‘programa anual de inventarios fisicos de bienes muebles asignades a los centros
escolares en todo el estado de Sonara.
- Goordinar fnventarios fisicos de los bienes muebles en los diterentes Centros de Trabajo de! Estado
(viaticos, rutas, personal).
- Supervisar la comprobacion del gasto de los viaticos que se originan por [a realizacién de los
inventarios fisicos de bienes muebles.
- Atender solventaciones de los directivos de las Centros de Trabajo respecto observaciones
detectadas con los inventarios fisicos de fos bienes muebles apoyando con respuestas via correa
electronico.

- Turnar los

ped de il fisicos para

- Coordinar informes al érgano Interno de Contro! y la Unidad de Asuntos Juridicos de resuitado de

inventarios respecto a bienes no D tanto del Organit como D

- Goordinar |a elaboracion de informes a las dreas educativas sobre la situacidn de los bienes no
localizados detectados en los centros escolares mediante el inventario fisico.

- Atender con asesorias a directivos de 0s Centros de Trabajo via telefonica y/o manera presencial.

- Evaluar la eficacia de los levantamientos fisicos de inventarios de bienes muebles con los

s que se van
- Asegurar la correcta operacion en el Sistema de Activos Fijos de la Secretaria de Educacion y Cultura
(SAFSEC), asi coma [as aplicaciones contables.
- Preparar punitos de acuerdo referentes a bienes no localizados para su baja, al H. Consejo Directivo
de SEES.
- Preparar informes de bienes no localizados para la Comision Estatal de Bienes y Concesiones
{CEBYC), para su baja.
- Elaborar informes sobre resultado de la realizacion de los inventarios fisicos de los bienes muebles de
los centros escolares.
- Supervisar la afectacion al Sistema de Activos Fijos de la Secretaria de Educacion y Cultura

{SAFSEC), con la generacion de vales de bienes no localizados.
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- Verificar se esié ejecutando las acciones correspondientes en cuanto al cumpliendo de los resultados
de los inventarios practicados.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &l &rea de su competencia.

08.15.07.02 - Dep

de Gestién Administrativa de Activos

Objetivo:

Realizar tramites administrativos, atencion al piblico y apoyar a mantener la arganizacion de la
oficina, con el fin de agilizar las tareas i segln la ividad aplicable.
Funciones:

- Recibir, registrat, escanear y turnar para atencién, la documentacion que ingresa a la Direccién.
- Elaborar oficios referentes a temas de la Direccion.
- Atender y dar seguimiento al Sistema de Gestién Documental.
- Elaborar requisiciones de compra y servicios para cubrir las necesidades de la Direccion.
- Gontrolar y distribuir el material de oficina que se utiliza para la operacién de las areas.
- Operarel Sistema de Activos Fijos {(moniter) con bajas y transferencias de bienes muebles asignados
al'personal de la Direccian.

- Elaborar el'Programa Anual de Adquisiciones y Servicios {(PAAAS) de la Direccidn.

- Desartgllar todas aquellas funciones i al rea de su petencia.
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08.15.07.03 - Departamento de Seguimiento a Auditorias

Objetivo:

Supervisar y atender las que reglizan los di drganos i y de control
interno de la Dependencia y Organismo, tenigndo como base el cumplimiento de ia normatividad

aplicable, leyes, decretos, manuales, reglamentos y paliticas internas, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Atender, gestionar y revisar la informacién solicitada de las auditorias tanio intemnas como externas
que se le practican a ia Dependencia.
- Elaborar respuesta de las observacicnes sefialadas por parte de los auditores internos y externos.
- Gestionar avaneces de los eventos pendientes con soporte documental de observaciones fincadas

por los distintos Organos F i ante ios P

- Gestionar cerlificacion de documentos.

- Actuar como enlace de Capacitacién para la Direccién de Contabilidad Gubernamental.
- Validar la informacion recibida por el Area de Activos Fijos.

- Verificar la aplicacion contable de los puntos sometides en Junta de Consejo.

de manera mensual:

- Acluar como enlace par |a pr ion dal iimi de Informe

- Revisar, validar puntos de acuerdo a la Direccidn de

a asuntos que
Contabilidad Gubemamental y que se someteran & autorizacion del H. Cansejo Directivo de SEES.

- Monitorear la matriz de riesgo y enviar evidencia de las acciones tomadas por las distintas areas que
componen |a Direcsién de Contabilidad Gubernamental.

- Informar los evances de las Metas (POA) actualizadas, con la evidencia correspondiente.

- Llevar contral de documentacion interna y externa propia del departamento.

- Escanear y archivar de la documentacién tanto recibida como'enviada.

-Di todas aguellas i i al érea de Su

08.15.07.04 - Departamento de Cuentas por Pagar

Objetivo:
Revisar ¢l registro y control adecuado del rubro de pasivos con el fin de obtener saldos veraces y

opartunos de las Cuentas por Pagar, seg(in la normatividad aplicable.

Funciones:

- Revisar, validar e-integrar los saldos de las cuentas

21111 (servicios
perscnales por pager acorto plazo), 21151 {fransferencias otorgadas por pagar a corto plazo) y 21171
(retenciones y.contribuciones por pagar a corto plezo).

- Dar seguimiento a las solicitudes de aclaraciones de seldos de cuentas por pagar 21111, 21151 y
24171, que se envian a ias areas correspondientes,

- Cancelar saldos previo analisis y aulorizacion junta de consejo.

- Revisar i listado de

que genera el departamento de tesoreria para enterar a
1a Secretaria de Hacienda y Grédito Publico.

- Realizar mensualmente relacion para el entero correspondiente &l Gobierno del Estado de Sonora por
concepto de retenciones de licitaciones.

- Realizar trimestralmente ¢ cuando se requiera el llenado de plantillas en Sistema de Informacion de
Recursos Gubernamentales (SIR) referente al rubro de pasivos.

- Supervisar las actividades que correspondan al personal a cango.

- Desanoliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.05 - Departamento de Soporte Técnico y Registros Contables

Objetivo:

la i ién de

técnicos para la optimizacion de los sistemas de
informacion y revisar ta correcta aplicacion de los registros contables y presupuestales para un optimo
control de los recursos del Organismo, contribuyendo en forma eficiente con la realizacion de acciones

administrativas y que y a un mejor ipeiio, segun la ividad aplicable.

Funciones:

- Realizar el registro contable de los servicios personales.
- Realizar llenado del avance financiero en el Sistema de Recursos Federales Transteridos (SFRT).
- Realizar llenado de informes trimestrales y de cuenta piblica.

- Realizar la carga de piantillas de aperturas de fondo fijo de ceja y estedos financieros al Sistema de

de Recursos (SIR).
- Validar saldo cuenta de caja.

- Revisar i de 14

- Revisar conciliacion de activos fijos.
- Realizar las afectaciones a las cuentas de orden.
- Proporcionar mantenimiento técnico al sistema de informacion de contabilidad integral.

- Cargar informacion masiva en el sistema de contabilidad integral.

- Realizar el llenado de plantiilas de PI Necional de T y Portal Eslalal de
Transparencia, plantillas XXIC, XXXIA Y XXXB.
- Validar estados de cuenta de personal que causa baja en el listado de cuentas por recuperar, asi

coma en lista de fondos fijos de caja otorgados.

- Realizar ¢l llenado de encuesta trimestrat del Sistema de F | dela G ifidad A
{SEVAC).
- D todas aquellas funci i al érea de su

08.15.08 - Direccién de Recursos Financieros

Objetivo:
Garantizar una adecuada direccion, coordinacion y supervision en el uso correcto de los sistemas y

procedimientos aplicados en el registro de las actividades financieras conforme a las normas, politicas

y i i segun la nor idad apliceble.

Funciones:
- Establecer sistemas de control financiero y administrativo para el uso y aplicacion de los recursos
federales y estatales.
- Supervisar el control financiero de programas federales y estatales convenidos con la Secretaria.
- Supervisar y controlar la correcta aplicacicn de los recursos asignados 2 esta Secretaria.

- Firmar en forma

«con el superior los cheques emitidos.

- Conciliar saldo de presupuesto asignadc, ejercido y pendiente de recibir,

- Supervisar y aularizar los registros contables de ios movimientos bancarios.

- Supervisar informes diarios de la situacion financiera.

- Dirigir y supervisar la fiscalizacion de los tramites a pago tanto federales como estataies.

- Validar y autorizar los Estados Financieros de Servicios Educalivos del Estado de Sonora, asi como

de los diferentes programas federales y estatales.

- Goordinar la atencion a auditorias internas y extemas que se realicen.

- Desarrollar todas aquellas funciones i al area de su
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08.15.08.01 - Coovdinacion de Tesoreria

Objetivo:
Coordinar el proceso de fiscalizacion y pago del gasto de operacion, arganismos descentralizados, y
programas especiales de acuerdo con el gasto anual, asi como supervisar las operaciones diarias de la

misma, segun & normatividad aplicable.

Funciones:

- Realizar revision periodica del archivo para detectar falta de documentacién, soporle, requisitos

fiscales y ividad aplicabie It ¥ evitar i de

- Supervisar el imiento de fi y paga de ios recursos eslatales y federales.

- Efectuar los depésitos de las diferentes cuentas de esta Secretaria y pago de proveedores y
organismos.

- Atender peticiones de documertacion de Auditores internos y Exiernos.

- Visitar diariamente los Bancos para hacer depdsitos de las diferantes cuentas de esta Secretaria y
pago a proveedores y organismos.

- Canalizar los recursos de de Registro y Certificacion ante la fa de Hacienda.

- Supervisar registros fi y las ificas del personal de apoyo.
- Supervisar la ion de bancarias de las cuentas de SEES, SEC y Programas
Especiales.

- Custodiar formas veloradas y facturas originales de vehiculos an la caja fuerte.

- Elaborar recibos deducibles por donativos en efectiva ¢ en especie a Escuelas'de Educacion Basica.

- Elaborar facturas a las aseguradoras por siniestro y robo de vehicuio.

- Validar periddicamente las nominas para realizar el momento contable dei pagado de los programas
especiales.

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

08.15.08.01.01 - Departamento de Fiscalizaclén

Objetivo:

la correcta itn de la ividad y politicas idasen la izacién de la

documentacion recibida para tramite de pago, de las di Unidades Admi ivas del

Organismo, asi como de proveedores de bienes y servicios y de Escuelas de Educacion Bésica, segun

la normatividad aplicable.

Funciones:

- Supervisar la recepcion de la documentacién recibida para tramite de pago.
- Registrar y distribuir al persona fiscalizador los documentos recibidos para tramite de pago, a través
del Sistema de Recepcion y Seguimiento de Tramites.
- Fiscalizar documentacién verificado que curmpla con los requisitos fiscales, normas y politicas
establecidas,.esi como la validacion de 1a partida auterizada segun el clasificador por objeto de gasto.
- Verificar enel Sistema Contable que el tramite para pago cuente gon suficiencia presupuestal.
- Capturar en el Sistema Contable el tramite de pago, una vez realizada la fiscalizacion
cortaspondiente.
- Elaborar e imprimir péliza de devengado del gasto.
- Validar en el Sistema el momento contable “devengado” de cada uno de los tramites de pago de las
éreas de Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Basicos, Servicios Administrativos y Pasajes.
- Elaborar y entregar volante de rechazo de trémite, al area correspondiente, cuando éste no cumpla
con los requisitos fiscales establecidos.
- Turnar al Departamerto de Tesoreria a través del Sistemna de recepcion y Seguimiento de Tramites la
documentacion para que se genere el pago correspondiente.
- Atender y dar seguimiento a nofificaciones del Buzon Tributario del SAT.

~ Autorizar ion de facturas de p a través del Buzon Tributario del SAT.

- Validar el concepto del gasto en de servicio y contrat

- Brindar asesoria a las dif Unidades inisirativas del O

- Desarroliar todas aquellas al area de su cor
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08.15.08.01.02 - Departamento de Pagos
- Desarrollar todas aquellas

Objetivo:

Coordinar el proceso contable de los Egresos Diarios del gaslo de operacion del Organismo,

D iay F Federales Ci idos, de acuerdo con el gasto anual, e ingresos, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Supervisar y validar iliac de ingresos, egresos y validacion de pélizas.
- Elaborar y validar reporie de Impuesto Sobre la Renta {1.S.R) al area de Cuentas por Pagar para su
validacion presupuestal y al Departamento de Conciliaciones Bancarias para su debido entero al
Sistema de Administracion Tributaria (SAT).
- Elaborar plantillas trimestrales de Sistema de Informacion de Recursos Gubernamental (S.1.R).
- Elaborar inventario de expedientes y transferencias enviadas al archivo de concentracion.
- Operar ¢l sistema SAFSEC, bajas y transferencias de bienes muebles del personal de esta Direccion.
- Supervisar captura contable de los Egresos diarios.
- Validar polizas contables de los Egresos contra afectaciones bancarias.
- Supervisar tramiles pagados que generan Impuesto al Valor Agregado (IVA) para la Declaracién
Informativa de Operaciones a Terceros (DIOT).

- Supervisar la presantacion de la Declaracion de O i a Terceros

plataforma de Sistema de Administracion Tributaria(SAT).

- Supervisar y firmar poliza de diario de cada tramite pagado.

- Supervisar informacién digitalizada para el envio al Archive de concentracion.

- Supervisar fos cobros mediante recibo oficial de los ingresos a caja por conceptos de solicitud de.
gafetes, duplicado de talones de cheques, servicio de energia eléclrica de cocperativas escolares.

- Supervisar y firmar poliza del registro contable de los ingresos diarios en caja.

- Supervisar depositos bancarios de los ingresos diarios.

- Supervisar y firmar poliza del registro contable de los ingresos diarios a bancos.

- Supervisar y validar conciliacién de Ingresos de caja, Tesoreria contra Comprobaciones, para su
envio a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

- Supervisar el control y dotacion de Jos Recibos Oficiales de ingresos entregados a directores de los
Planteles Escolares de Educacion Basica del Estade.

- Supervisar los envios de Recibos Oficiales de Ingresos mediante servicios de Mensajeria, solicitados
por Directores de Escusla foraneos via correo electronico.

- Supervisar el seguimiento de Acuse da recibo de la paqueteria.

inherentes al area de su
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08.15.08.01.03 - Depar de D lio Administrativo

Objetivo:

Gestionar Ias actividades del proceso de pagos de tramites del gasto operativo del Organismo,

Dep ia P Federales G , con el fin de dar cumplimiento en tiempo y forma con
los requerimientos i segln la ividad aplicable.
Funciones:

- Recibir y dar acuse a tramites turnados para pago.
- Hevisar informaci6n inherente al pago en ¢ada uno de los tramites y clasificarlos para solicitar
autorizacion de uso de la banca electronica para efectuar lransferencias o para elaborar cheque segun
corresponda.
- Detectar nuevos beneficiarios para furnar a procesar el alta de cuenta bancaria.
- Enviar comprobantes de pago a las éreas correspondientes sobre |os servicios basicos, seguros,
telefonia y contratos.
- Llevar a cabo el seguimiento a repartes de fallas en usuarios de banca electrénica del Departamento.
- Atender cuenta de corrac de tesoreria@sonora.edu.mx.
- Entregar cheques del laude 2 la unidad de asuntos juridicos y notificar a la Direccion General der
Administracion de Personal.
- Realizar validacion diaria de tramites pagados contra los repartes de movimientos bancarios y
mensual de pagos electrénicos comprando los importes de los listades auxiliares cantra los
movimientos bancarios.
- Atender solicitudes de informacién de la Direccién de Recursos Financieros.
- Recopilar informacion trimestral de chequeras por utilizar para el reporte del Sistema de Informacién
de Recursos Gubemamenlales (SIR).
- Efectuar transferencias bancarias a través de ia banca alectrénica.
- Geslionar la anulacién de chequeras de Guentas bancarias canceladas.

- Custodiar chequeras de cuentas bancarias vigentes,

- Desarrollar todas aqueilas funciones al area de su

08.15.08.01.04 - Departamento de Archivo de Recursos Financieros

Objetivo:
Controlar y resguardar en fisico y digital pélizas de egreso para consulta interna y externa de los
diferentes procesos eutorizados al acceso de informacion y atencién a Organos Fiscalizadores, segun

la normatividad aplicable.

Funciones:
- Supervisar el resguardo fisico y digital de polizas de egresos y documentacion saperte
{comprobaciones, reintegros).
- Supervisar la recepcion y revision de pdlizas de egreso diarias.
- Supenvisar y validar la digitalizacion de polizas de egresos y soparte documental.
~ Supervisar la elaboracion de carpetas y archivo diario, fisico y digital.
- Elahorar transferencias para envio a archive de concentracion.
- Atender solicitudes de pélizas de los procesos de esta Direccion para las auditorias internas y

externasde los diferentes Organos Fiscalizadores.

- Elaborar plantillas del Sistema de 6n de Recursos Gubeir (SHR) fri para
su declaracicn en tiempo y forma.

- Desarroflar todas aqueltas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.08.01.05 - Departamento de Validacién y Registro Contable Estatal

Obijetivo:
Alender a las diferentes araas que tisnen asignado recurso estatal; brindar asesoria, seguimiento y

resolver inquietudes an torno a su recurso, partidas uestales, formatos, fiscales,

en apego a normatividad y de acuerdo a la necesidad de los diversos gastos y gestiones que se lisvan

a cabo ante el Gobierno del Estado; asi como el debido de i con su

!
soporte, que contribuyen a la consulta inferna y externa de los diferentes procesos autorizados al

acceso de Ja informacion, segan la normatividad aplicable.

Funciones:

- Emitir circular &l inicio del ejercicio con formatos y anexos sobre la tramitologia del gasto con
recurso eslatal, en apego a normatividad del boletin oficial de gobierno del estado.
- Elaborar ordenes de pago de fos diferentes gastos de la Dependencia.

-~ Atender, dar imi y respl auditorias {prc

evidencia archivada y di
- Atender, dar seguimiento y respuesta a Sistema de Sclicitudes de informacion (INFOMEX) porial de

trar ia (proporcionando evi ia segiin

- Afender, dar seguimiento y respuesta a folios asignados (proporcionando evidencia segun
cofresponda).

- { ¢l alta de con G

- Pagar a Iravés del Fondo Rotatorio y dar seguimiento a tramites urgentes del gasto cafriente por la
banca net cash {vidticos, alimentacion).

- Elaborar conciliaciones bancarias de la cuenta de fondo rotatoric, cuenta de fideicomiso programa
apoyo escolar (PAE).

- Dar seguimiento al saldo diario de la cuenta bancaria del Fondo Retatario.

- Gestionar el seguimiento de drdenes de pago emitidas en aste Departamento hasta ser antregadas
en Gabierno del Estado, digitalizadas y archivadas.

- Dar seguimiento constante al estatus de 6rdenes de pago; asi como.gestionar el comprobante de

paga con Gobierno del Estado.

- Revisar y dar seguimiento a todo tramite de anticipos y iones con la ia de
Egresos de la Secretaria de Hacienda del Gobiemo dej Estado.

- Reslizar reintegros de comprobaciones y anticipos a la cuenta bancaria.

-~ Revisar y geslionar el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparancia (SIPOT) para cumplir
en tiempo y forma,

- Revisar y firmar solicitud de reembolso de fondo rotatorio.

- Validar suficiencia presupuestal en Sistema SAP para la gestion del tramite que ingresa con recurse
estatal.

- Dar gestion y seguimiento a los cargos directos generades por ofra Dependencia.

- Atender y validar la actualizacion de plantillas del Sistema de Informacion de Recursos
Gubernamentales (SIR) (mensual, trimestral, segun se requiera}; v.3 fondos fijos y rotatorios, v.4
cuenta de cheques, V.5 cheques pendientes por entregar, v.6 chequera por utilizar, iv.5 inventatio de
archivo.

- Atender y dar seguimiento a proveedores con las areas correspondientes.

- Validar y gestionar rechazos a las areas carrespondientes incorrectos y no cumplen con la
normalividad.

- Revisary geslionar oficios para fa autorizacion de banca electronica.

- Revisar, validar y gestionar oficios, solicitudes de reembolso de fondo rotatorio, diario de caja, libro
diario alimentado en Sistema SAP y anexos.

- Revisar y firmar el envio de expadientes archivados al archiva de concentracion.

- Dar seguimientoal control del activo fijo de este departamenta (altas, bajas, transferencias).

- Desartollar todas aquelias funci i al area de su
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08.15.08.01.06 - Departamento de Gestidn

Objetivo:

pervisar la comecta ion de la ividad y politicas idas en la fiscalizacion de le
documentacidn recibida para tramite de pago, de las di Unidades Admini i del
Of i asi mismo de p de bienes y servicios y de Escuelas de Educacion Bésica,

segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Recibir la documentacitn para tramita de pago.
- Registrar los documentos para trémite de pago, a través del Sistema de Recepcion y Seguimiento de
Trarnites.
- Fiscalizar documentacian verificado que cumpla con los requisitos fiscales, normes y politicas

asi como la validacion de la partida autorizada segin el

por objets de gasto.

- Verificat en ¢l Sistema Contable que el framite para pego cuente con suficiencia presupuestal.

- Gapturar en el Sistema Contable el tramite de pago, una vez realizada la fiscalizacion
correspondiente.

- Efaborar e imprimir péliza de devengado del gasto.

- Validar en el Sistema el momento contable “devengado” de cada uno de los tramites de pago de las
areas de Adquisiciones, Servicios Generales, Servicios Basicos, Servicios Administrativos y Pasajes.

- Elaborar y entregar volante de rechazo de tramite, al érea correspondiente, cuando éste no cumpla
con los requisitos fiscales establecidos.

- Turnar al Dapariamento de Tesoreria a través dei Sistema de recepeién y Seguimiento de Tramites la
documentacion para gue se genera el pago correspondiente.

- Dy lodas aguellas i i al érea de su

08.15.08.02 - Subdireccién de Ingresos y Concili

Objetivo:

el correcto i i bancario, y la correcta aplicacton de los recursos asignados a

esta dependencia, el cual se refleja a través de conciliacianes bancarias como resultado final, segun la

normatividad epliceble,

Funciones:
- Controlar diaramente los saldos bancarios.
- Realizar transferencias bancarias.

- Verificar y dar seguimiento a tramites realizados ante fa Secretaria de Hacienda sobre los recurses

autorizados para gue sean radi aeste O1 i y Dep

- Realizar la aperlura y cancelacion de las cuentas de cheques e inversiones gue se requieran de!

Organit D ia y de Prograr Federales C:

- Revisar iliaci ias del Org: y de Programas Federales Convenidos.

- Aealizgr inversiones bancarias del Organismo.

-Cordyuvar con el departamento de validacion documental y ei departamento de conciliaciones con
las necesidades que requiera.

- Tramitar lineas de caplura ame el SAT para el pago del ISR.

- Realizar pago de ISR al SAT,

- Coordinar con los prog federales Ja i p

tal del ejercicio del gasto y apoyar
cuando se requiera en los tramites preseniados para pagoe.

- Solicitar lineas de captura para realizar reintegros a la TESOFE.

- Realizar reintegros a la TESOFE de recursos no ejercidos del Organismo y de Programas Federales

Convenido.

- Supervisar y apoyar al to de G
- Apoyar en todas las funciones inherentes al 4rea de su competencia.
- Apoyar cen los informes timestrales del ejercicio del gasto de los programas federales.

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

Objetivo:

Asegurar que los registros financieros internos coincidan con los estades de cuenta bancarios,

la precision y de las 1es, asi mismo, gestionar, controlar y maximizar
fas entradas de dinero provenientes de diversas fuentes, lo cual se refleja a través de las conciliaciones

bancarias como resultado final, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Solicitar a las distintas areas de la Direccion de Recursos Financieras y Contabilidad
Gubernamental, informacion que afecta a bancos e ingresos para alimentar los auxiliares contables.
- Revisar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias de cheques y de inversion de forma
mensual.
- Velidar saldos da la disponibilidad bancaria contra auxiliares bancarios para cierre contsble.
- Reviger la correcta validacion de los ingresos segun su cencepto de ingresos y cuenta contable.
- Informar a la Direccién de Planeacién los ingresos captados en el mes para la ampliacion
correspondiente.
- Revisar y firmar pdlizas de los movimientos contables generados en el mes.
- Elaborar plantiltas del Sistema de Informacién de Recursos Gubernamentales (SIR} {rimestral para su
declaracion en tiempo y forma.
- Elaborar y validar Informes Trimestrales y de Cuenta Publica,
~ Generar informacidn trimestral de ingresos y productos financieras, para captura en el Sisteme de
Recursos Federales Transferidos.
- Validar las conciliaciones contable y presupuestal de las cuentas del Crganismo, Dependencia 'y de
Programas Federales Convenidos.
- Validar que las cuentas comtables de ingresos reflejados en.el.balance cuadren con respecto a la
informacitn registrada por la Direccion General de Planeacién.
- Llevar a cabo el seguimiento de cuentas por pagar de ejercicios anteriores de.la Tesoreria de la
Federacién y del Gobierno del Estado para que se proceda a su liquidacion.
- Efaborar de forma mensual formatos de presién de gasto de ingresos.
- Atender solicitudes de Informacion solicitada por el Departamento de Enlace de Auditorie. de esta
Dirsccion.

- Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al 4rea de su competencia.

08.15.08.03 - Coordinacion de Auditorias y Gestién

Objetivo:

Atender las auditorias que reelizan los di arganos Fiscali €5 del Organi; yla

D , asi come la ion de las observacil de las mismas, en apego a la

normatividad aplicable. Promover la mejora continua en el desempeiio del Proceso de Servicios
Financieros, estableciendo controles operativos y documentales; asi mismo, dar seguimiento a la

distinta informacion generada en la Direccion de Aecursos Financieros, debido a la constante

con las di Unidades Admir ivas, segun la i aplicable.

Funciones:

- Atender auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad que se realicen a la Direccién de
Recurses Financieros.
- Atender, Gestionar y Revisar fa informacion solicitada por Auditorias internas y externas.
- Analizar y elaborar respuesta de observaciones que resulten por las Auditorias internas y externas,
con el finde solventarias.
~ Gestionar la implementacion de medidas que resulten por cbservaciones de los Organos Auditores,
con el fin de mejorar los procesos de |a Direccion de Recursos Financieros.
- Asesorar a las areas de Fiscalizacion y Contabilidad, referentes a la verificacion fiscal de las facturas
que se reciben en dichas areas con el fin de que toda la documentacidn cuente con los elementos
necesarios y correctos.
- Actuar como enlace para la integracion y validacion mensual de la informacién basica
correspondiente a la Direccion de Recursos Financieros (viaticos, gastos de viaje y estados
financieros), conforme a ta Ley de Acceso a la Informacion Piblica de ia Secretaria de Educacion y
Cuttura.
- Promover [a mejora continua, acciones preventivas y correctivas, actualizacién de datos de medicion
del Proceso de Servicios Financieros (Cumplimiento de Objetivos).
- Establecer el control de documentos externos (referencias en Sistema de Gestion de calidad) Leyes,

reglamentos, paliicas, acuerdos, decretos, etc.

- izar los de: O y de gestion de calidad.

- Elaborar, revisar e implementar manual de descripcion de puestes de la Direccién.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.08.04 - Departamento de Pasajes Aéraos y Validacién Contable

Objetivo:
Tramitar a las dreas adscritas a esta Secretaria los boletos de avidn requeridos para realizar la

comisién fuera del Estado del parsonal de esta Dependencia, sequn la normatividad aplicable.

Funciones:
- Dar recepcion y validacion de las solicitudes de servicio de compra de pasajes de avion.
- Adquirir boletos de avién, verificando les opciones de las diferentes aerolineas, seleccionando la mas
adecuada segun la necesidad y el costo del misma.
- Realizer el registro contable en el Sistema de Contabifidad Integral.
- Dar atencion a funcionarios por cualquier inconveniente o duda que se tenga en su vuslo.
- Coordinar la comprobacion del gasto con las areas solicitantes, con el fin de que toda la

documentacion se encuentre completa.

- D tedas aquellas funci i al area de su

08.15.09 - Direccién de Atencién y Seguimiento a Auditorias

Obijetivo:

Garantizar la atencion a las auditorias externas e internas que realizan los diferentes drganos de
fiscelizacion y control a la Secrelaria de Educacion y Cullura y a los Servicios Educativos dei Estado de
Sonora, asi como la solventacion y correccion de las observaciones derivadas de dichas revisiones,
tomando como base la normatividad vigente, leyes, decretos, manuales, reglamentos y politicas

internas, segln la normatividad aplicable.

Funciones:
- Recibir natificaciones de auditorias.
- Coordinar y apoyar la atencion y revision de las auditorias.
- Aseserar, proporcionar, revisar y controlar la informacidn solicitada a revisar.
- Atender informes de auditorfa.
- Recomendar alas 4reas a revision aplicar las medidas necesarias con el fin de que no incurran en les

mismos errores y asi evitar observaciones postericres.

- Dar saguimiento a para solventar of

- Supervisar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Gestion y Control

Documental, Sistema (ntegral de Archivo, Sistemna de Ir de Re G I

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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08.15.09.01 - Subdil

i6n de dny S alaASFy i
Anticorrupcion y Buen Goblerno

Objetivo:
Supervisar y dar seguimiento a las auditorias que realizan la. auditoria Superior de la Federacion
(ASF), Secretaria Anticorrupcién y Buen Gabierno (SABG), Instituto Superior de Auditoria y

Fiscalizacin (ISAF) y Organo interno de Control de SEG/SEES(OIC), asi como la solventacion y

correccidn de las observaci i de dichas , fomando como base la normatividad

vigente, leyes, decretos, manuales, reglamentos y politicas internas, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Atender, coordinar y dar imi alas li por la Auditorfa Superior de la
Federacion, en coordinacion con las areas involugradas en cada uno de los procescs observados.

- Alender, coardinar y dar imi a las revisi porla ia Anti peion y

Buen Gobierno del Estado, en coordinacion con las areas involucradas en cada uno de los procesos

observados.

- Atender, coordinar y dar imi &las por el Instituto Superior de Auditoria
y Fiscalizacion, en coordinacion con las areas involucradas en cada uno de los procesas observados.
- Atender los requerimientos del personal de cada uno de los entes fiscalizadores,

~D Har todas aquellas i i al area de su

08.15.09.02 - Departamento de Atencién y Seguimiento a OIC

Objetivo:

Dar seguimiento en la atencién a auditorias que realiza el Organo Intsrmo de Gontrol y fos
Despachos de Auditoria Externa a la Secretaria de Educacion y Cultura y a los Servicios Educativos
del Estado de Scnora, asi como la solventacion y correccion de las observaciones derivadas de dichas
revisiones, tomando como base la normatividad vigente, leyes, reformas, manuales, reglamantos y

politicas internas, segln Ja normatividad splicable.

Funciones:
- Atender a los auditores de ©rgano Interno de Control y Despachos Externos.
- Canalizar al personal auditor a las diferentes areas cuando requieren aclaraciones por parte del

personal de dicha rea.

- Atender los infarmes de itorias para su , apegandose a la normatividad,

manuales; leyes y politicas internas,

-G izary dar iento & los compi que se hagan por |as diferentes éreas con el fin de
dar cumplimiento a la medida de solventacion solicitada segin los plazos establecidos.

- Dar seguimiento a las observaciones pendientes de solventar de afos anteriores.

- Recomendar a las diferentes areas sujetas a revisién que apliquen las medidas necesarias Gon el fin
de no incurrr en los mimos errores y asi evitar sbservacianes posteriores.

- Desarroliar todas aquellas i al area de su
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08.15.09.03 - Depar de Controly a Auditorias Generales
Obijetivo:

Supervisar y dar seguimiento a las auditorias que realiza el Institute Superior de Auditoria y
Fiscalizacién a los Servicios Educativos del Estado de Sonora, asi como la solventacién y correccion

de las observaciones derivadas de dichas revisiones, tomando como base la normatividad vigente,

leyes, decretos, manuales, reglamentos y politicas internas, segin la normatividad aplicable.

Funciones:
- Apoyar en la atencién a auditorias, controlande y requiriende a las distintas 4reas de esta

D la i i ia para el

plimi de los p de auditorfa que realiza
el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizecion.

- Atender las solicitudes de informacion requerida para las auditorias realizadas por parte de ISAF.

- Ganalizar al personal auditor 2 las diferentes areas cuando requieren aclaraciones por parte del
personal encargade de dicha ares.

- Asesorar a las di areas en la

de las cbservaciones, sobre fas medidas a
implementar para no reincidir en ellas.

- Presentar ante ISAF las respuestas emitidas para la correcta solventacion de las observaciones.

- Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones presentadas.

- Desarrolfar lodas aquellas funcionas inherentes ai area de su competencia.

08.15.10 - Direccidn de R

Obijetivo:
Garantizar el servicio eficiente, en centros de trabajo y unidades administrativas en (o referente a

servicios basicos, imi a , P

civil y del parque

vehicular, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Establecer los sistemas de control necesarios para la prestacion eficiente de los servicios basicos,
generales, del'parque vehicular y de mantenimiento, conservacion e inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

- Planificar en forma anua! con programas de trabaje, los servicios basicos y generales, det parque

vehicular, mantenimiento y conservacion y control de active fijo.

N ini y vigilar la eficiente del p ignado para prop 18r las servicios
basicos y generales, del parque vehicular y control, mantenimiento y conservacion de activo fijo.

- Contratar los servicios de energia eléctrica y agua potable de los centros de trabajo y oficinas
administrativas de la Secretaria.

- Contretar los servicios de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles de [a
Secretaria.

- Operar y supervisar los servicios de vigitancia, limpieza, fumigacién, copiado y mantenimiento de las
oficinas administrativas de la Secretaria.

- Operar y controlar los servicios generales que se propoicionan a las unidades administrativas con
personal de apoyo.

de los eventos lales de la

- Apoyar la logistica y
- Mantener una operacion agit y oportuna de los servicios de impresitn, de los diversos documentos
que requieren las unidades administrativas.

- Administrar y controlar |a asignacién y el uso eficiente de los vehiculos y el combustible, ademas,
mantener en el mejor estado tisico el parque vehicular.

- Desarollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.10.01 - Subdireccidn de Proteccién Civil

Objetivo:

Garantizar un entorno laboral seguro mediante la implementacién de medidas de prevencion, esto

incluye asegurar al imi dela ividad aplicable, y mantener i los
planes de amergencia, la formaci6n continua del personal en temas de segurided, y evaluar
continuamenta 0§ riesgos para proteger la integridad de empelades y visitantes, $8gan la normatividad

aplicable.

Funciones:

-Coordinar la elaboracion de los Programas Internos de Proteccién Civil, tos cuales se presenta
anualmente ante la Coordinacion Estalal de Proteccion Civil del Estado de Sonora para autorizacion y
dictaminagién.

-Etaborar el censo de poblacién del personal de ia iade i0n y Cultura, ibuy a

las Programas Intemos de Proteccion Civil.
“Integrar la Unidad Interna de Proteccion Civil mediante Ja conformacion de brigadas y |a imparticion de
capacitaciones anuales en primeros auxilios, blisqueda y rascate, combate conira incendio, y

avacuacion.

anual de exti y equipos de

-Planificar, coardinar y evaluas simulacros de avacuacion.

-Desarrollar todas aquellas funciones if al area de su

08.15.10.02 - 6n de Vehi y Ci
Objetivo:
Planear, coardinar y dirigir las propias de la ireccion de y combustibies,

esto para garantizar la eficiancia operativa, optimizando recursos y procesos. Asi mismo, la supervision

de mantenimiento de 1a flotilla vehicular, Yogistica y traslados de personal, asegurando el cumplimienta

de las ivas y para brindar un servicio de alta calidad que responda a las

necesidades de todos 108 Lsuarios, segn la normatividad aplicable.

Funciones:

limpieza, fogistica y

- Supervisar todas las i de los vehiculos incluy
cargas de combustibles para asegurar un funcionamiento eficiente.

z y i con pi

y asegurando la catidad de l0% servicios
prestados.
- Asegurargue todos los servicios de mantenimiento se cumplan con las normativas y regulaciones

aplicables, asi como con las politicas internas de la dependencia.

- Creaty i frmi internos op estandar para mejorar la eficiencia y la calidad

de s vehiculos.

- Desarrollar todas aquellas i i al area de su
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08.15.10.03 - Subdireecidn de Seguros

Objetivo:
Garantizar el dabido seguimiento a las soliciludes de servicios enviadas por los diferentes centros

de trabajo y unidades administrativas de la SEC (recurso Estatal), sequn la normatividad aplicable.

Funciones:

- Dar seguimiento a las solicitudes de servicio recibidas por las diferentes areas de las oficinas

administrativas.

a los servicios segin la necesidad.

- Asignar y solicitar ai p las coti P
- Verificar la disponibilidad presupuestaria de toda solicitud de servicio que se reciba.

- Capturar en ¢f sistema SAF compromiso y devengado de servicios autorizados y contratos de
servicio,

- Entregar Ja documentecion para le elaboracion de ardenes de servicio.

- Desarrolfar todas aquellas al area de su

08.15.10.04 - Subdireccion de Servicios Generales

Objetivo:

Planear, inar y dirigir los p y actividades propias de la st on de servicios
generales, esto para garantizar la eficiencia operativa, optimizando recursos y procesos. Asi mismo, ia

supervisin de mantenimiento, logistica y gestion de pr dores, ol imi de las

y esta i para brindar un servicio de alta calidad que responda a las

necesidades de todos los Usuarios; segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Supervisar todas las operaciones de |os servicios

y imi limpieza,
logistica y seguridad para asegurar un funcionamiento eficiente.

- Establecer y mantener relaciones con proveedores y contratistas, negociando contratos y asegurando
|a'calidad dedos servicios prestados.

- Asegurar que todos los servicios generales cumplan con las ivas y i i asi

como con las politicas internas de la dependencia.

- Crear y Ji imi internos

estandar para mejorar la eficiencia y la calidad
de los servicios generales.

- Desarroliar todas aqueltas funciones inherentes al érea de su competencia.
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08.15.10.04.01 - Depar de Serviclos SEC
Objetivo:
Serr de las an apoyo a la Subdireccion de Servicios

Generales necesarias para ayudar al control y seguimiento & todo tipo de solicitud de informacién y/o

servicios para cumplir con las metas en tiempo y forma, segln le normatividad aplicable.

Funciones:
- Integrar y elaborar ias respuestas a solicitudes de informacion presentadas por las &reas

s conforme a. la ividad aplicable.

- Participar en los pracasos de evaluacion qus permitan ayudar a organizar y/o determinar un fiujo de

trabajo viable en apoyo a la ireccion y propias del dep con el proposito de fortalecer la
coordinacidn y mejorar los servicios administrativos.
- Comunicar de manera oportuna la informacian relevante al rea, promoviendo la colaboracian y la

toma de decisiones en conjunto.

- Desarrollar todas aquellas i al area de su cor

08.15.10.04.02 - Departamento de Finanzas

Objetivo:

Ser # de las i administrativas de fa Subdireccidn de Servicios Generales
necesarias para ayudar al control y seguimiento a todo tipo de solicitud de informacién y/o servicios

para cumplir con las metas en tiempo y forma, segun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Integrar y elabarar a solict dei

- Participar en la evaluacién que ayude a organizar y/o determinar un flujo de trabajo viable para fa
subdireceion,
- Comunicar informacién a su area para la toma de decisiones en conjunto.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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08.15.10.04.03 - Departamento Administrativo

Objetivo:
Coordinar todas las acciones refersnies al departaments administrative de la direccion para
canalizar y dar seguimiento a cada una de ellas para poder cumplir en tiempo y forma, segun la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Ofrecer un acompafiamiento a cada una de las solicitudes y tramites administrativos.
- Comunicar a las éreas todo lo referente a tramites pendientes de cada area.
- Establecer reuniones de trabejo para actuaiizar la informacion de los resultados mensuaies.

- Requerir la documentacién necesaria a cada area para agilizar los tramites en transito.

-Di todas aquellas i i al area de su

08.15.10.05 - Departamento de Seguimiento Administrativo y Servicios

Objetivo:

Garantizar la administracian, supervision y seguimiento a los programas de trabajo,
presupuesto, personal, auditorias, sistema de gestion de calidad y demas, relacionados
con normativided, que permiten el uso eficiente de los recursos asignados a la direccién, segin Ja.

normaltividad aplicable.

Funciones:
- Elaborar el Programa anual de Servicios, Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e

Inmuebles,

- Asesorar, supervisar y dar imiento a los anuales de frabajo de las Subdirecciones.

- ini y dar imi a la ejecucion eficiente del presupuasto asignado para proporcionar los

servicios basicos y generales, del parque vehicular y control, mantenimienta y canservacion de activo
fijo.

- Asesaqrar, revisar y controlar los contratos, convenios y formatos oficiales que se formalicen en ta
Direccidn.

- Actualizar y asesorar sobre los manuales de organizacion, procadimientos y servicios.

- Atender y dar imi alas a la Direccion y asesorar sobre las respuestas y
cumplimiento de las medidas de solventacién a las Subdirecciones.

- Supervisar el Sistema de Gestion de Calidad y asesorar a los responsables y enlaces.

- Implementar las medidas de conbrol interno ias como resp alos de auditoria,

ajustes iagi en los de trabajo, orden expresa de la Direccion

General y demas, que obligue la normatividad.

- Desarrollar todas aquellas i i al area de su
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08.15.11 - Unidad de Conservacién y Mantenimiento Escolar

Objetivo:

Ser responsable de la autorizacion de presupuestos y supervisién de trabajos de Mantenimiento y
Conservacion de Bienes Inmuebles necesarias para ayudar al control y seguimiento a todo tipe de
solicitud de informacién y/o mantenimiento para cumplir con las metas en tiempo y forma, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Recibir y analizar las petici de imiento, y conservacion de oficinas

y planteles

- Revisar, analizar y aprobar los presupuestos y dictamenes relativos a los servicios solicitados.

- i la autorizacion de la de los trabajos.

- Coordinar y distribuir los trabajos de mantenimiento y conservacion de oficinas administrativas y
planteles educatives, al drea técnica.

- Verificar Ja calidad y la conclusion de los trabajos realizados en planteles educativos.

- Recibir y verificar documentacion en referencia a la entrege/recepcion formal de Ios trabajos

realizados y firmados por los diteciivos de las escuelas yio oficinas adminisirativas.

- Integrar i técnicos para tramitar su pago.

- Ejecutar informes mensuales y trimestrales de los trabajos ejeculados en unidades administrativas y
planteles escolares,

- Comunicar informacién a su drea para la toma de decisiones en conjunto

- Desarrollar todas aquellas i i al area de su

08.15.11.01 - Departamento de Supervisién de Obra Zona Sur

Objetivo:

Ser de la autorizacion de y supervision de trabajos de la Subdireccion de
Mantenimiento y Conservacion de Bienes Inmuebles necesarias para ayudar al control y seguimiento a
todo tipo de solicitud de informacién y/o mantenimienta para cumplir con las metas en tiempo y forma,

segn la normatividad aplicable.

Funciones:

- Revisar, &nalizar y aprobar los presupuestos y dictdmenes relativos a los servicios solicitados.
- Supervisar trabajos realizados, en planteles educativos, verificando la calidad y gue cumplan con lo
presupuestado y autarizado.

- Integrar expedientes técnicos debidamente documentado para tramitar su pago, verificando

ion en iaala g pcion formal de los trabajos realizados y firmados por los
directivos de'las escuelas y/o oficinas administrativas.
- Comunicaf informacién a su 4rea para la toma de decisiones en conjunto.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.11.02 - Departamento de Supervisién de Obra Zana Norte

Objetivo:

Ser responsable de la autorizacion de presupuestos y supervisidn de trabajos de la Subdireccion de
Mantenimiento y Conservacion de Bienes [nmuebles necesarias para ayudar al control y seguimiento a
todo tipe de solicitud de informacion y/o mantenimiento para cumplir con las metas en tiempo y forma,

$egun la normatividad aplicable.

Funciones:

- Revisar, analizar y aprobar los presupuestos y dictémenes relalivos a Ios servicios soficitados.
- Supervisar trabajos realizados, en planteles educativos, verificando la catidad y que cumplan gon lo
presupuestado y autorizado,

- Integrar expedi técnicos

documentado para tramitar su pago, verificando

doct énen ala g peion formal de los trabajos realizados y firmados por los
directivos de las escuelas y/o oficinas administrativas.
- Comunicar informacién a su area para la toma de decisiones en conjunto.

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

08.15.11.03 - Departamento de Verificacion de Sistemas Eléctricog y Consumo Zona

Objetivo:

Supervisar y coordinar las it dela irscci i a izar la atencién a

las necesidades de servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento y energia eiécirica en
planteles educativos de nivel basico y areas administrativas oficiales en el Estade, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Gesficnar los tramites de contratacion de servicios de energia eléctrica, en baja y media tensién,
reconexianes y bajas de servicio ante Comision Federal de Electricidad (CFE).
- Supervisar y dar seguimiento de anomalias en sistemas eléctricos, donde se va a contratar los

Seicios.

- Revisar fisi las i de los planteles.

- Revisar la'capacidad de los equipos instalados en los planteles

- Atender a Verificadores autorizados por SEMIP para la ion de dicta para
- Atender y orientar & y unidades varifi respecto a proy y avances de obra.
_ jonar y superv paraci . : T imiertos y

de servicios de energia eléctrica solicitadas al area.

- Apoyar enla ion de y i de uso y ahorro de energia eléctrica.

- Atender y orientar a Administrativos, directores de planteles y Supervisores de Zona sobre los
tramites de contratacién de servicios.

- Actualizar la base de datos {servicios de energia eléctrica).

- Revisar la facturacion de consume de energia eléctrica para verificar que no exista ninglin cargo
indebido.

- Revisar tarifas para verificar que sea la adecuada para la institucion.

- Reclasificar larifas eléctricas.

- Dar control de cargo por demanda maxima.

- Realizar estudic costo-bensficio para el posible cambio de tarifa eléctrica,

~ Desarrollar todas equellas i i al area de su
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08.15.11.04 - Departamento de Servicios de Mantenimienio

Objetivo:

Apoyar para admini el optimo de la operacién del rea conforme
a normas, politicas y lineamientos aplicables con el fin de cumplir eficazmente con los programas de la
secrelaria en el area de la subdireccion de mantenimiento y conservacion de bienes inmuebles, segin

la normatividad aplicable.

Funciones:

- Organizar y supervisar los procesos administrativos de los servicios de mantenimianto de obra a
los planteles del estado.
- Planear, arganizar y operar los programas operativos anuales, avances fisicos y financieros,

programas preventivos y especiales.

- Elaborar y realizar analisis, de datos de estadisti y tendencias para la toma de
decisiones.

- Dar seguimiento y atencion a proveedores.

- Dar atencion y seguifmiento a oficios y auditorias de las diferentes 4reas internas y externas.

- Dar seguimiento a gestion documental.

- Elaborar datcs para informas a las direcciones, secrefaric y gobernador.

- Dar atencion interna a oficinas de la secretaria para servicios de mantenimiento y conservaciones de
bienes inmuebles.

- Realizar mangjo y alencion a agendas de riesgo.

- Desarrallar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competengia.

08.15.11.05 - Depar de C yP de Pago
Objetivo:
Apoyar para init €l optimo fi 1to de la operacion edministrativa del érea conforme

anormas, politicas y lineamientos aplicables con el fin de cumplir eficazmante con los programas de la
secrotarfa en el drea de la subdireccion de mantenimiento y conservacion de bienes inmuebles, segun

{a normatividad aplicable.

Funciones:

- Elaborar.do ion y procesos 0s y contables de los servicios de mantenimiento
de obra ajios planteles y oficinas del estado {ordenes de mantenimiento).
-Proparcionar informacion para andlisis y medicion de datos de estadisticas y tendencias para la foma

de degisiones.

-Dar imi y atencion a p

- Dar atencién y imiento a oficias y itorias de las di araas infernas y externas.

- Brindar el seguimiento a gestion documental.

- Realizar e! manejo de sistemas internos contable y de contratos.

- Dar atencion interna a oficinas de la secretaria para servicios de mantenimiento y conservaciones de

bienes inmuebles.

- Desarroliar todas aquellas i i al area de su
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08.15.11.06 - Departamento de Archivo SEC/SEC

Objetivo:

Integrar, digitalizar y capturar inft ion de i de érdenes de mantenimiento escolar
(omes) y ordenes de mantenimiento de oficina (0mo}, en el portal del sistema de evidencias (sevi),

sistena que administra la secretaria anticorrupcion y buen gobierno, segin la normatividad aplicable.

Funciones:

- Verificar i y doct

segun el tipo de trmite para la organizacion
de los expedientes de proveedores.

- Digitalizar toda la documentacion necesaria para subir al sistema de evidencias (sevi).

- Capturar informacion referente a ordenes de servicio que cuentan con contrato dentro del sistema de
evidencias {sevi).

- Dar imi y atencion a p

- Dar atencion y a oficios y audilorias de las dil areas internas y externas.

- Dar seguimiento a todo lo referente al sistema de evidencias sevi.

- Integrar los expedientes de acuerdo con el check list que arroja el sistema de evidencias, para
posteriormente mandar al archivo de concentracion correspondiente.

- Elaborar repories trimestrales de la informacion capturada dentro de! sistema de evidencias (sevi).

- Elaborar repories del sistema de i ion (SIR).

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &l érea de su competencia.

08.15.11.07 - Departamento de Sistema Eléctrico en Tiendas Escolares

Objetivo:

Supervisar y coordinar las actividades de la Subdireccion encaminadas a garantizar la atercion a
las necesidades de servicios de agua poteble, alcantarillado y saneamiento y energia eléctrica en
planteles educativos de nivel basico y areas administrativas oficiales en el Estado, segln la

normatividad aplicable.

Funciones:
- Dar trAmite a pagos de consumos de energia eléctrica, agua potabls, verificaciones, apartaciones
de obra, deposito en garantia, contratos de agua v drenaje, proyectos eléctricas.
< Elaborar ordenes de servicio para tramite de pago.
- Fungir coma responsable de Archivo de concentracion.
~Fungir como monitor del sistema de Activos Fijos.

- Revisar lasi i léctricas en tienda

cuando se requiera.

- Desarrollar todas aquellas i i al area de su
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[U—

Introduccién.
| presente Manual de Organizacion de la Direccidn General de Educacion Media Superior, constituye
una guia de orientacion para el personal que presta sus servicios en esta Unidad Administrativa,

permitiéndole identificar las funciones y responsabilidades de cada una de las éreas que la integran.

La delimitacién y precision de los abjetivos y funciones que contiene el manual permitird que la
Direccién General de Educacion Media Superior como instancia puiblica, esié en posibilidad de brindar
un mejor servicio al detemminar el nivel de jerarquia y la rasponsabilidad de los servidores pablicos que

en ella laboran.

Ante las modificaclones a las Leyes y Reglamentos en materia educativa, entrs los que destaca la
obligatoriedad del nivel medio superior, la Secretarfa de Educacién y Cultura requiere instancias que
aseguren que los Organismos y Dependencias gue conforman eslos niveles, cumpian los
compromisos y exigencias de la Administracion Pulblica; las dependencias deben garantizar la
sistematizacion de las tareas gue Je son encemendadas por el representanta del Peder Ejecutivo,

dermro de la legislacion vigente, utilizando como estrategia basica la elaboracion y

de Ios de izacion, ya que las funciones de cardcter operativo y de apoyo
técnico y administrativo establecidas en el Manual y que debe realizar 'a Direccion General,

auxiliandose por los trabajadores adscritos @ esta Unidad Administrativa, garantizaran el cumplimiento

de las atribuci encor enel Interior dg la Dependencia.

El personal de nuevo ingreso de mandos medios, asl como de nivel directivo, encontrara en este
manual la ubicacién precisa de su puesto dentro de la estructura organica de su area de adscripcion y
|as responsabilidades que tendra que asunmir, asi como |a de los distintos puestos relacionados con su

fungién.

El presente documento deberd ser revisado y aclualizado, en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establacida, en la estructura orgénica de la unidad,
0 en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, o bien anualmente y ser difundido

entre 10s miembros de la erganizacion,

Misian
Pensar, sentir y vivir la escuela como territorio comun de cooperacion e integracion regional para la
formacién integral, humana y colectiva, que oriente la emancipacién y el bignestar de las

comunidades, la regién, 1a nacién y del entorno planetario.
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Visién
dora,

Transformar Sonora desde las aulas por media de unia i6n integral, ¥

en la i la justicia social, & atencion prioritaria & poblaciones

i6n que g €l acceso uni |y pr la
biera

yulnerables y la dignidad humana. Una
cultura de 1a evaluacion para orientar la mejora continua, para que exista siempre una escuela al

a la comunidad donde se generen las operlunidades necesarias para constuir una sociedad diversa 'y

democratica que oriente trayectori de vida signi i y transfor

Antecedentes.
Mediante una reestructuracion de la Secretarla de Educacion y Culiura, la Direccién General se divide
en dos Unidades Administrativas, denominadas: Direccion General de Educacidn Media Superior .y
Direccién General de Educacién Superior, lo cual fue publicado en.el Boletin Oficial del Gobiemo del
Estado ndmero 13, seccién 1), de fecha 12 de agosto de 2084. Sin embargo, en mayo de 2005, se
vuelven a unir en una sola Unidad Administrativa, denominada Direccion General de Educacién Media
Superior y Superior, publicado en el Boletin Oficiai del Gobietno def Estado nimero 38, seccion IVl de
fecha 12 de mayo de 2005. A principios del 2008, se presenta de nuevo la division en dos unidades
administrativas, lo cual fue publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado ndmero 4, seccion

I, de fecha 18 de febrero de 2008.

Las “atribuciones de esta Direccion, ya propiamente denominada como Direccion General de
Educacion Media Superior y Superior, unidad administrativa de enlace en términos de coordinacién,

concertacion e induccion, con los diversos i 1as e ituci de 1 Media superior y

Suparior gue prestan sus servicios en el Estada, dependi de la Sub ia de E i6n Media

Superior ¥ Superior, se sustenta juridicamente en el Reglamento Interior de la Sacretaria de
Edueacion y Culiura publicado en el Boletin Oficial del Gobierna del Estado emision especial de fecha

30 de diciembre de 2020.

Con la publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado del Reglamento Interior de la
Secretarta de Educacian y Cultura el 30 de diciembre de 2020, se realiza una significativa

transformacion de afribuciones y lareas en la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y

las Di adscritas su cargo, incluyendo la Direccion General de Educacion
Media Supericr y Superior, lo que hizo necesaria la actualizacion de este Manual durante el primer

trimestre del afio 2021,

En febrero de 2025, debido a una reestructuracion de la Secretaria de Educacién y Cultura, la
Direccion General de Educacion Media Superior y Superior se divide en dos Unidades Adminislrativas,
denominadas: Direccion General de Educacion Media Superior y Direccidn General de Educacion
Superior, lo cual fue publicade en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado nimera 10, seccidn IV, de

fecha 04 de febrero da 2025.

Las atribuciones de esta Direccién, ya propiamente denominada como Direccién General de
Educacion Media Superior, unidad administrativa de enlace en términos de coordinacion, concertacion

e induccién, con los diversos i s € Instituci de Media superior que prestan
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sus servicios en et Estado, dependiente de Ja Subsecretaria de Educacion media Superior y Superior,
se sustenta juridicamente en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura publicado

en el Boletin Oficial de! Gobierno de! Estado emision de fecha 04 de febrero de 2025.

Con ia publicacién en el Bolefin Oficial del Gobierno del Estado del Reglamento interior de la
Secretaria de Educacion y Cultura el 04 de febrero de 2025, se realiza una significativa transformacion
de atribuciones y tareas en la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior y las
Direcciones Generales unidades adscritas su cargo, incluyendo la Direccion General de Educacién
Media Superior lo que hizo necesaria la actualizacién de este Manual durante el primer trimestre del

afio 2025.

Marco Juridico.
- Constitucion Paiitica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Sobérano del Estado de Sonora.
= Ley 163 de Educacion para el Estado. de Sonora.
- Ley 166 de Archivo para ei Eslado de Sonora.
- Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, Relacionados con Bienes Musblas
de [a Administracion Publica Estatal.
- Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora.
- Ley de Obras Publicas del Estado de Sonore.
- Ley de Planeacién del Estado de Sonora.
- Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Pablico Eslatal.
- Ley de'Procedimiento Adminisirativo del Estade de Sonora,
- Ley de Proteccion Civil para e! Estado de Sonora,
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Eslado de Sonora.
- Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Senora.
- Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Sonora.
- Ley de Transperencia y Acceso & la Informacion Publica del Estado de Sonora.
- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Eslado de Sonora
(ISSSTESON).
- Ley del Servicio Civil para ¢l Estado de Sonora.
- Ley de! Sistema Eslatal Anticorrupcion.
- Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.
- Ley General de Educacién.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Ley General del Sistea Nacienal Anticorrupeion.
- Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros dei Servicio Prafesional
Docante.
- Ley Qrgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.
= Ley para ia Coordinacion de la Educacidn Superior.
- Ley Reglameniaria dal Arliculo 3 Constitucional de | Constitucion Politica de Los Estados Unidos
Mexicanos en materia conlinua de la educacién
- Decreto de Creacitn del Centro Regional de Formacién Profesional Docente de Sonora.
- Reglamento de Cambios de los Trabajadores de la Edutacion.

- Ragl ito de las Condici del Trabajo de Parsonal de la Secretaria de Educacion
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Piblica.

- Reglamento Interior de ia Secretaria de Educacion y Cultura.

- Acuendo por el que se delega en e Secretario de Educacion y Cultura la Facultad de nombrar y
remover a los Trabajadores de base de esa Dependencia.

- Acuerdo Presidencial No. 529.

- Acuerdo Presidencial No. 754.

- Plan Estatal de Desarrollo.

- Plan Secterial de Educacidn.

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

Articule 20.- La Direccion General de Educacion Media Superior estard adscrita a la Subsecretarfa de

Educacién Media Supsrior y Superior, misma que tendrd fas siguientes atribuciones:

1.-Coadyuvar en el disefio de politicas y programas para la orientacion, asignacion e ingreso,
permanencia y egreso oporluno de las personas que decidan cursar la Educacion Media Superior,
para garantizar el derecho a la educacion, asl como también colaborar en el disefio de estrategias

para |la ampliacion y diversificacidn de la oferta educaliva y auxifiar en el andlisis de estudios de

factibilidad para la creacion de nuevas instituci Yior i ducai

Il.- Promover acciones de cac 1 y concertacion de los organismos publicos y privados que

imparten Educacion Media Superior, asf como coadyuvar en el fortalecimiento de la funcién de los

consejos de Participacion Escolary comités i ion Par 0 sUS equi

B Impulsar en ias instituciones que imparten Educacion Media Superior la superacién académica de
docentes y alumnos a través de la implementacién de las pollticas de fa mejora continua de la
educacion;

Iv. Contribuir en el diseflo de las estrategias de racionalizacién de la oferta educativa ds! tipo Media
Superior, en funcion de los requerimientos del Estado, y la garantia al acceso, permanencia y egreso

oporluno, iendo acciones de ori

e ingreso de estudiantes a los diversos

subsistemas de Educacion Media Superior;

V.- Coordinar y vigilar los los cuales, fa 8 integre la resolucion para
otorgar, negar, refrendar o, en su caso, revocar o retirar €l Reconocimisnto de Validez Oficial de
Estudios a Jos particulares para impartir los tipos y niveles de Educacién Media Superior, y
Capacitacion para el Trabajo, de conformidad a la normatividad aplicable, asi como someterla por
conducto del superior jerdrquico inmediato a consideracion de la o el Titular de la secrearia;

VI.- Inspeccionar y vigilar a las instituciones que presten servicios educativos del tipo Media Superior,
y Capacitacién para el Trabajo incorporadas a! Sistema Educativo Estatal, observando que cumplan
con las disposiciones legsles aplicables, asi como con las condiciones pedagégicas, confenidos
curriculares y planes y pregramas de estudio vigentes en los efectos en que les fueron autorizados,

asi como aguellas instituciones que sin estar incorporadas a dicho Sistama cumpian con a normativa
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comespondiente;

VII.- Supervisar la observancia de Ias disposiciones que contempla !aLey de- Hacienda del Estado en
relacién con los servicios educatives del tipo Media Superior, y de Capacitacién para ef Trabajo, que
impartan los particulares con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios oforgado por esta

Secretaria y demas obligaciones, al igual que, las que, sin estar i

P al Sistema

Eslatal, deben cumplir;

Villl.- Coordinar y promaver anle las instancias comespondientes fa imposicién de sanciones
correspondientes a que haya lugar para |as instituciones de Educacion Medla Superior, y Capacitacién
para el Trabajo que cometan alguna de las infracciones establecidas en la Ley de Educacion del

Estado de Sonora, la Ley de Hacienda del Estado, o la norma apficable; asimismo y segun sea el

©aso, con basas en los de visitas y revisk bstanciar los p imi conducentes;

IX.- Coadyuvar en vigilar eon las diferentes dependencias y entidades el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de servicio social de los estudiantes, en instituciones de Educacién
del tipo Media Superior, que asi lo establezcan, tanto publicas como particulares con Reconocimiento
de la Validez Oficial de Estudio;

X.- Coadyuvar en la implementacion del Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior de
las instituciones piiblicas y particulares de Educacisn Media Superior, a través de mecanismos que,
permitan el disefio, integracion y reorientacion de |os contenidos educativos y aspectos académicos;

XI.- Registrar y autenticar los certificados paiciales, totales, o ias y de

que reafizaron estudios en instituciones del tipa Medio Superior, o de Capacitacitn para el Trabajo con

Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios por la , de idad con las
disposiciones legales estabiecidas;

XIlL- Registrar y realizar revalidaciones y equivalencias de estudios de las instituciones de Educacion
det tipo Media Superior de conformidad con las disposiciones Jegales establecidas;

Xl Impulsar acciones de formacién continua dirigidos. al, personal docente y directivo de las
instituciones de Educacion Media Superior a fin de garantizar los fines y criterios de la educacién, asf
como participar en apoyo a las avtoridades compelentes en maleria de evaluacién de mejora

continua;

XIV.- Promover la creacion de redes de intercambio y P io ica entre las ituciones
de Educacion Media Supericr, a fin de articular sus respectivos curriculos dentro de un esquema de
excelencia; y

XV. Las demds que le confieran las dispasiciones legales aplicables y el superior jerarquico.

Estructura Organica

08.31 - Di i6 | de Ed icacié Media Superior
08.31.01 - Direccién de Educacion Media Superior
08.31.01.01 - Subdireccién de Femento [nstitucional
08.31.02 - Direccitn de Incorporacion, Revalidacion y Equivalencia
08,31.02.01 - Departamento de Seguimiento a Incorporacion, Revalidacién y
Equivalencia

08.31.03 - Direccion Operativa y de Atencion a Proyectos Especiales

08.31.03.01 - Departamento Operativo, Andlisis y Seguimiento a Proyectos
Especiales
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2o SO Objetivos y Funciones
6,5 ¥ Ebucacion : : . i : :
S Y eULTURA 08.31 - Direccidn General de Educacion Media Superior
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA ' Objetivo:
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
DIRECCKN GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Coordinar las acciones, programas y el acceso oporiuno de los estudiantes de Educacion Media
v Gt Superior, i la ion de politicas y que fomenten la calidad educativa, la
Efucaotn et Sazree
w equidad y la mejora continua; coadyuvando con instiuciones publicas y privadas, la regulacion y
supervisién del cumplimiento normativo, la diversi ion de la oferta iva y el for imi de
mecanismos de certificacion, revalidacion y reconocimiento de validez oficial de estudios, segin ta
[ normalividad apiicable.
o . Dincr tponia y
jeitisas el sraed T _
Funciones:
e HE 3
| - Coordinar e implementar politicas y programas que garanticen e} acceso, permanencia y egreso
oportuno de los astudiantes en la Educacién Media Superior,
e
Feneto niconal -‘Desarrollar estrategias para guias a los estudiantes en su eleccion de trayectoria académica,
WE
facilitando U ingreso a los subsistemas educativos.
- fmplementar mecanismos de admisién que favorezcan la inclusion y distribucién eficiente de los
[ e Deperiaman Ceamig,
S incapracn ol Seirartos ) A " )
Revatcactn y €5 malinda Proyecios Espanichen sstudiantes en las distintas instituciones del nivel medio superior.
[LE3 0%E

-G con las instituci ivas estatales y federales e! apoyo de programas académicos
y socicemocionales, para reducir la desercién escolar y promover la culminacién exitosa de los
estudios.

- Facilitar la colaboracion entre organismos publicos y privados que imparten Educacion Media
Superior para mejorar la calidad educativa y optimizar Ya gestion institucional.

- Estabiecer mecanismos de didloga y entre las instituci de i6n Media

Superior, tanto plblicas como privadas, para aiinear objativos y estrategias educativas.
- Impulsar la funcin de los Consejos de Participacion Escolar y Comités de Adminislracion

Participativa, promoviendo la colaboracién de docentes, estudiantes, familias y comunidades en Ja

toma de decisionss.
- ini y coordinar ias que optimi |la oferta en la Educacion Media Superior,
g i que resp alas i del Estado y facilite el acceso, parmanencia y egreso

opertuno de los esludiantas.

- Analizar en ingcién con los subsi: de itn Media Superior la capacidad de las

en relacion a la y la oferta educativa.

GZ20Z 9P 2iquIBIdIg 8P 62 SeUNT .« X 009G gG OJOSWNN - BIOUOS ‘OfjISOWISH « |AXDD OWOo

- i para la ori ion, asignacion e ingreso de los estudiantes a los diversos
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subsisternas de Educacién Media Superior, asegurando equidad y eficiencia en la distribucion de
espacios.

- Coordinar y sup:

los i d los cuales fa Secretaria de Educacion evalva y

d ina la izaci ion, negacion o ion del ito de Validez Oficial de

Esludios (RVOE) para instituciones privadas que imparten Educacion Media Superior, Carreras
Técnicas y Capacitacién para el Trabajo.

- Verificar que las instituciones cumplan con los i legales, cdémi y inil i para

otorgar el RVOE.

- Revisar que los planteles autorizados mantengan las condiciones pedagogicas, infraesiructura y
calidad educativa establecidas por la nomnativa vigente.

- Coordinar la integracion de resoluciories sobre el otorgamiento, refrendo o revocacion del RVOE,

do su correcta f

- Supervisar que las instituciones que ofrecen Educacion Media Superior, Carreras Técnicas y
Capacitacion para el Trabajo, tanto incorporadas al Sistema Educativo Estatal como aquellas que
operan bajo normativa especifica, cumplan con los requisitos legales, pedagégicos y académicos
establecidos.

- Verificar que las instituciones sin reconocimiento oficial cumplan con ia normativa aplicable.

= Revisar que los contenidos curriculares y planes de estudio aprobados se implementen conforme a
los lineamientos oficiales.

- Coordinar y verificar la aplicacion de sanciones a instituciones de Educacion Media Superior, Carreras
Técnicas y Capacitacion para el Trabajo que incurran en infracciones establecidas en la Ley de
Educacién del Estado de Sonora, la Ley de Haclenda del Estado ¢ cualquier normativa aplicable.

-~ Evaluar y coordinar la aplicacion del Marco Curricular Comun (MCG) en las instituciones..de

Educacién Media Superior, tanta piblicas coma privadas, mediante estrategias que permitan el disefio,

de los idos educativos.

¥
- Asegurar la validez y legalidad de los certificados, constancias y diplomas emitidos por instituciones
de Educacién Media Superior, Carreras Técnicas y Capacitacion para e Trabajo.con Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios (RVOE) otorgado por la Secretaria; asegurande que cumplan con la

normativa vigente,

- Analizar la autenticidad de los documentos para evitar ¥ garantizar su
recongcimiento en tramites académicos y laborales.
- Asegurar el reconocimiento oficial de los estudios realizados en instituciones de Educacién Media

Superior, tanto nacionales como extranjeras, mediante procesos de regisitro, revalidacion y

ia conforme a la n: tiva vigente.

- Qrganizar el desarrollo profesional de docentes y directivos de las institucianes de Educacion Media

Superior mediante programas de formacion continua, con al objetivo de mejorar fa- calidad educativa y
garantizar el cumplimiento de los principios y criterios establecidos en fa nommaliva vigente.

- Participar en la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion 6e ia Educacion Media Superior
{CEPPEMS), coordinando el seguimiento de los acuerdos que alcancen esas organizaciones, gue sean
del ambito de su competencia

- Participar en Proyectos de Educacicin Dual y proponer acciones de coordinacién y concertacion entre
{os niveles educativos dedipo medio superior, para cumplir con los objetivos en esta mataria.

- Desarrollar todas-aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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08.31.01 - Direccicn de 6n Media

pi

Objetivo:

Coordinar las acciones de educacién del tipo media superior que se imparte en el estado de Sonora,
generando estralegias para que mediante el trabajo en conjunto con los subsistemas estatales y
federales con el fin de beneficiar a la comunidad educativa de eslos niveles educalivos, segin la

normatividad aplicable.

Funciones:

- Coordinar acciones y esfuerzos con los subsistemas de educacion media superior, para asegurar

la i idn de los [i idos que una oferta educativa diversificada y
de calidad, fomentando el trabajo conjunto entre las instituciones educativas para fortalecer la cohesién
y el desarrollo académico en el estado.

- Coady con las Direcci G les que forman parte de la subsecretaria de educacién media

superior, con el fin de recopilar informacion relevante para analizar datos y estadisticas de los
subsistemas estatales y federales,

- Participar come integrante en la Comisién Estatal para la Planeacion y Promocién de la Educacion
Media Superior (CEPPEMS) en los programas de desamcllo y consolidacién académica, social,
vinculacion y de promocion a la salud.

- Participar, promover y difundir programas de la Direccién General de Educacion Media superior, que
fortalezcan la integracion de los estudiantes en la sociedad y su bienestar integral.

- Facilitar la comunicacion y coordinacién entre las distintas instancias gubernamentales y los tres
nivales de gobiemo, para optimizar la gjecucion de programas educativos.

- Distribuir, informar y asesorar a las Inslituciones Educalivas sobre las convocatorias emitidas por la

ia de y Cultura; la parlicipasion activa de las escuelas en proyectos y
que el émico y social
- Distribuir, informar y asesorar a las i d sobre las ias emitidas por la
Segretaria de Educacién y Cultura.
~ Asegurar la parlicipacion activa de las escuelas en pl yPp que el

desarrollo académico y social.

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

08.31.01.01 - Subdireccidn de Fomento Institucional
Objetivo: . S e o
Coadyuvar en fa cqor\iir]acigr!‘de la gqucaciQn media superior que se imparte en el Estado,

de la i isponible, Util en procesos de planeacion y evaluacion

mediante fa

institucional, segn la nomatjvidad apiicable.

Funciones:
- Analizar |a, informacion que, de los niveles medio superior, se encuentre disponible en las

diferentes fuentas oficiales.

- Coordinar en la elaboracion de documentos i ivos para prop:
los niveles madio superior.

- Ravisar la informagion que se requiera para ser utiizada en 1a planeacion, seguimiento y evaluacion
periodica de las metas, objetivos y actividades de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
Programa-Anual (PA), Programa Operativo Anual (POA).

- Verificar la i i istica de [as i pubficas y privadas y las que tienen

Reconocimierto de Validez Oficiel de Estudios otorgados por el Gobierno del Estado a iravés de la
Secretarta de Educacion y Cultura.
de Validez Oficial de

- Asspurar la in de i de Instituci con R

Estudios otorgados por el Gobierno del Estado a través de |z Secretaria de Educacion y Cultura, para

atender los i de deps ias conforme a la ividad aplicable.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.31.02 - Direccion de Incorporacidn, Revalidacion y Equivalencia

Objetivo:

Coordinar y supervisar los imienios juridico

y técnico de los parliculares que
soliciten y obtengan reconocimiento de validez oficiai de estudios por parte de la Secretaria de
Educacion y Cultura, para Coordinar y controlar la autenticacién de centificados, diplomas y proceso de
Revalidacion y Equivalencia de estudios que llevan a cabo las instituciones particulares, asf como las

de educacién media superior en el estado de Sonora, segin ia normatividad aplicable.

Funciones:

- Expedir los diclamenes, mediarte los cuales ia Secretarfa olorga, niega, refrendar, suspende
temporal o definitiva el servicio educativo o publicidad, clausurar planteles educativos revoca y retira,
segin el caso, el reconocimiente de validez oficial de estudios a los parliculares para impartir
educaci6n de tipo medic superior, de conformidad a la normatividad aplicable, asi como aplicar el

de i iva, de acuerdo con ias disposiciones legales.

- Facilitar informacién a quien lo soliciie sobre e procedimiento y los requisitos para obtener ef
reconocimiento de validez oficial de esiudios y los diversos tramites inherentes al area.

- Analizar y emitir opinidn juridico-administrativo ante la Direccion General sobre 'as solicitudes para la
apertura de nuevas instituciones del nivel medio superior, sobre todo agueilas que soliciten
reconocimiente de validez oficial de estudios.

- Disefiar y coordinar un sistema de supervision scbre los aspectos técnicos y juridico administrativo de
las instituciones de educacién media superior, con recanocimiento de validez oficial de estudios.

- Coordinar y supervisar el proceso para autenticar cerlificados parciales y totales, asi como diplomas y.
titulos de estudics emilidos a los estudiartes por fas Instituciones del tipo medio superior, earreras
técnicas y Capacitacion para el Trabajo con Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

- Coordinar y supervisar las visitas de inspeccitn y vigilancia aas instituciones con reconocimiento de
validez oficia de estudics que otorga la Secretaria de Educacién y Cultura o/que se encuentran en

trémite, en fos niveles de edutacion media superior, ¢arreras técnicas y-capagitacion pava el trabajo,

para asegurar que cumplan con las ici icas de e higiene, asi como la

debida de tramites y
- Supervisar y controlar los procesos de revalidacion y equivalencias de estudios que lleven a cabo los

particulares, asi como las instituciones de educacion media superior.

- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

08.31.02.01 - Depar de i a io iony
Equivalencia
Objetivo:

Di inar las solic de idacién y de estudios del nivel medio superior.en el

Estadoe de Sonora, de conformidad a la nomnalividad vigente, que permite la movilidad escolar de los
estudiantes entre les diferentes Instituciones del Sistema Educativo Macional. Apoyer en los
procedimientos técnico-juridico en las solicitudes de reconocimiento de validez oficial de estudios que

los particulares soliciten, segin la normatividad aplicable.

Funclones:

- Analizar y apoyar en opinidn técnica-juridico ante la Direccién de area sobre las solicitudes para la
apertura de nuevas instituciones del nivel medio superior, carreras técnicas y capacitacion para el
trabajo sobre todo aquelias que solicilen reconocimiento de validez oficial de esludios.
~Apoyar y ejecutar las inspecciones y vigilancia de fas instituciones con reconocimiento de validez
oficial de estudios que otorga la Secretaria de Educacién y Cultura o que se encuentran en framite, en
los niveles de educacion media superior, carreras técnicas y capacitacion para el trabajo, para
asegurar que cumplan con las condiciones pedagégicas, seguridad e higiene, asi como la debida

int i6n de tramites y

- Realizar y someter a consideracion de las instancias superiores, propuestas de solucion y despacho

de tos asuntos encomendados a su rea.

- Examinar la factibilidad de las i i en materia de i higiene y icas de las

que soficiten i de validez oficial de estudios en educacion medio superior,

carreras técnicas y capacitacion para el trabajo.
- Verificar el reglamento escolar de las instituciones con reconocimiento de validez oficial de estudios
de la secretaria de educacién y cultura.

- Desamollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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08.31.03 - Direceion Operativa y de Atencion a Proy i

Objetivo:

Contribuir en el ingreso y promocion de la educacion media superior publica del Estado, asi coma
en la atencién y seguimiento a los proyectos especiales del nivel tipo medic superior, con |a finalidad
de tener una atencion oporluna en l0s aspeclos de la planeacidn, programacién y cobertura en

coordinacidn con las instituciones de educacion media superior, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Fortalecer el proceso de ingreso a la educacién media superior pablica del Estado de Sonora.
- Promover la oferta educativa del tipo media superior que se fiene en el Estado de Sonora, asi como

asegurar el imiento de activi de ori ion educativa

- Instrumentar estrategias para consolidar los servicios educativos del nivel medio superior, de acuerdo

conla ion y politicas para este nivel

- Coadyuvar en la destinados a [a cobertura y promocién de los

de proyectos esp
servicios educativos de media superior.

- Participar y apoyar en los proyectos especiales del tipo media superior que se desarrolien desde fa
Subsecretaria, como lo son deporte, medio ambiente, entre ciros.

- Colaborar en las estrategias federales y estatales para incrementar la cobertura en media superior y.
atender la demanda.

- Coordinar e impulsar la realizacién de eventos deportives en donde participen las instituciones de
educacion media superior del Estado de Sencra.

que derive de las estrategias para el ingreso.a la

- Apoyar en lar ion de
educacion media superior, asi como de los proyectos especiales.

- Participar en las Comisiones de Trabajo de la CEPPEMS, en.donde 56 tenga como objetivo el alendar
1a cobertura, el abandono, Ia inclusion. el deporte, el medio ambiente, entre otros més

- Coordinar el i y ac de las bases de datos, aspectos técnicos,

planeacién y programacion que involucra e! ingresa a la educacion.media superior y proyectos
especiales.

- Administrar los poriales y plataformas de ingreso a la educacion media superior y de los proyectos
especiales.

- Realizar informes del proceso de ingreso a la educacion media superior, asi como de los proyectes
especiales del nivel media superior.

- Desarrollar todas aguellas funciones i al drea de su

08.31,03.01 - Departamento Operativo, Analisis y Seguimiento a P
Especiales

Objetivo:

Coacyuvar en el proceso de registro, ingreso y asignacion a la educacién media superior pablica del
Estado, apoyar en ia promocion y cobertura de los servicios educativos del tipo media superior, asi
«como apoyar en el seguimiento y atencion de los proyeclos especiales que deriven del nivel tipo media

superior, segun la normatividad aplicable.

Funciones:
- Coadyuvar en el proceso de registro, ingreso y asignacion a la educacion media superior publica,
- Apoyar en la difusion y promocién de los servicios educativos del tipo media superior que se ofertan
en<e| Estado de Sonora, asi como de los proyectos especiales que deriven de fa Subsecretaria,
- Apoyar en la etaboracion de los lineamientos y convocatorias del proceso de registro y asignacion a la

educacién media superior, asi como de los proyectos especiales.

- Coadyuvar en la ion de la ir ian perti materia de 6n social relacionada
coft los eventos gue conlieva el procese de ingreso y promocion a la educacién media superior, asi
como delos demas proyectos especiales del nivel tipo medio superior,

= Coordinar los eventos de orientacion educativa sobre |a oferta académica del nive! tipo medio superior

*Expo-Orienta” que organiza la fa dirigidos a i de nivel

- Colaborar con las instituciones de educacion media superior y el nivel educativo de basica para
generar esfuerzos en conjunto y vinculacion para fortalecer las trayectorias educativas de las y los
estudiantes y lograr ampliar la cobertura de educacion media superior.

- Apoyar en el proceso de planeacion del nivel tipo media superior para la identificacion de
problematicas y atencion de la cobertura y demanda de este nivel educativo, asi como dar
cumplimiento a las metas programadas y compromisos del proceso.

- Realizar solicitudes, integrar informacion y realizar informes de las actividades que se realizan en el
proceso de ingreso y asignacion a la educacion media superior, para el cumplimiento a los objetivos del
proceso de ingreso al nivel tipo medie superior pablico.

- Apoyar en el procesemiento de informacion de los portales y plataformas de registro y asignacion a la
media superior y de los proyectos especiales.

- Participar y colaborar en las Comisicnes de Trabajo de la CEPPEMS Sonora inherentes al nivel del
tipo media suparior.

- Elaborer todos aquellos informes que sean

por lgs i i i sobre las
actividades desarrolladas en esta area.

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