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Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

Articulo 22.- La Direccion General de Administracion y Finanzas estara adscrita a Ia
Subsecretaria de Planeacion y Administracién y tendra las siguientes atribuciones:

I.- Planear, organizar y coordinar la administracion de los recursos materiales y financieros
conforme a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento de los recursos financieros;

Il.- Difundir la normatividad para el ejercicio del gasto corriente, de inversion y fondo revolvente,
asi como controlar su correcta aplicacion;

lll.- Establecer y operar, al interior de la Secretaria, los sistemas de contabilidad, pagos y control
presupuestario, asi como resguardar los registros e informacidon comprobatoria de las operaciones
financieras;

IV.- Tramitar ante las instancias correspondientes, los pagos que por las adquisiciones de
bienes, arrendamiento de equipo y prestaciébn de servicios, efectie la Secretaria, llevando el
seguimiento y control de las mismas;

V.- Operar los servicios y proveeduria, llevando a cabo los procesos de licitacion para efectuar
las adquisiciones de bienes de consumo, de activo fijo y de servicios que requiera la Secretaria, de
conformidad con los programas autorizados, apegandose a los ordenamientos legales que rijan la
materia;

VI.- Realizar y controlar la adquisicibn de mobiliario y equipo escolar y administrativo, de acuerdo
a programas prioritarios y a las normas y lineamientos emitidos al respecto;

VIl.- Operar y controlar los servicios de vigilancia, aseo y mantenimiento de Ilas oficinas
administrativas de la Secretaria;

VIll.-  Administrar los sistemas de archivo, imprenta y correspondencia, proporcionando un
servicio oportuno a quien lo solicite;

IX.- Controlar y realizar el pago por servicio de energia eléctrica de las oficinas administrativas y
planteles educativos a cargo de la Secretaria;

X.- Administrar el sistema de control de inventarios de bienes inmuebles y muebles,
determinando y tramitando la baja y destino final de los ultimos por medio de la instrumentacion de
procedimientos emitidos por las instancias correspondientes;
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Xl.- Vigilar que se haga buen uso del mobiliario, equipo y vehiculos propiedad de la Secretaria;

Xll.- Operar el servicio de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles, propiedad de Ila
Secretaria, y

Xlll.- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, y el superior jerarquico,
dentro de la esfera de sus atribuciones.



Estructura Organica

08.15 - Direccidon General de Administracion y Finanzas
08.15.01 - Direccion de Atencion y Seguimiento de Auditorias
08.15.01.01 - Departamento de Enlace y Documentacion de Auditorias
08.15.02 - Direccion de Servicios Administrativos
08.15.02.01 - Subdireccion de Cobertura Médica Estudiantil y Seguros
08.15.02.01.01 - Departamento de Cobertura Médica Estudiantil y Seguros
08.15.02.02 - Subdireccion de Servicios Administrativos
08.15.02.02.01 - Departamento de Control y Seguimiento Administrativo
08.15.03 - Direccion de Adquisiciones y Licitaciones
08.15.03.01 - Subdireccion de Adquisiciones y Licitaciones
08.15.03.01.01 - Departamento de Cotizaciones y Pedidos
08.15.03.01.02 - Departamento de Verificacion y Control
08.15.03.01.03 - Departamento de Licitaciones
08.15.04 - Direccion del Sistema Integral de Archivo
08.15.04.01 - Subdireccion del Sistema Sistema Integral de Archivo
08.15.04.01.01 - Departamento de Digitalizacion
08.15.04.01.02 - Departamento de Archivo de Concentracion
08.15.04.01.03 - Departamento de Archivo Historico
08.15.04.01.04 - Departamento de Depuracion
08.15.05 - Direccion de Recursos Materiales y Servicios
08.15.05.01 - Subdireccién de Seguimiento Administrativo y de Servicios
08.15.05.01.01 - Departamento de Servicios Administrativos

08.15.05.02 - Subdireccion de Servicios Generales



08.15.05.02.01 - Departamento de Servicios Generales

08.15.05.02.02 - Departamento de Mantenimiento y Conservacion de
Inmuebles

08.15.05.02.03 - Departamento de Costos de Mantenimiento
08.15.05.02.04 - Departamento de Supervision de Mantenimiento Externo
08.15.05.02.05 - Departamento de Supervision de Servicios
08.15.05.02.06 - Departamento de Supervision de Mantenimiento Interno
08.15.05.03 - Subdireccién de Activos Fijos
08.15.05.03.01 - Coordinacion Operativa
08.15.05.03.01.01 - Departamento de Activos Fijos en Primarias

08.15.05.03.01.02 - Departamento de Activos Fijos en Centros de
Educacion Especial

08.15.05.03.01.03 - Departamento de Registros Contables y
Conciliacion

08.15.05.03.01.04 - Departamento de Bajas de Activos Fijos

08.15.05.03.01.05 - Departamento de Activos Fijos en Unidades
Administrativas

08.15.05.03.01.06 - Departamento de Jardin de Nifios y Supervisiones
08.15.05.04 - Subdireccién de Vehiculos y Combustibles
08.15.05.05 - Subdireccién de Servicios Basicos

08.15.05.05.01 - Departamento de Verificacion de Sistemas Eléctricos y
Consumos

08.15.05.05.02 - Departamento de Verfiicacion de Sistemas Eléctricos en
Tiendas Escolares

08.15.06 - Direccion de Recursos Financieros

08.15.06.01 - Departamento de Desarrollo y Seguimiento Administrativo



08.15.06.02 - Subdireccién de Tesoreria
08.15.06.02.01 - Departamento de Tesoreria
08.15.06.02.02 - Departamento de Validacién de Pago
08.15.06.03 - Subdireccion de Ingresos y Conciliaciones
08.15.06.03.01 - Departamento de Conciliaciones
08.15.06.03.02 - Departamento de Validacién Documental
08.15.07 - Direccion de Contabilidad Gubernamental
08.15.07.01 - Departamento de Contabilidad
08.15.07.02 - Departamento de Fiscalizacién
08.15.07.03 - Departamento de Comprobaciones
08.15.07.04 - Departamento Contable de Inventarios y Almacenes

08.15.07.05 - Departamento de Soporte Técnico Administrativo



Objetivos y Funciones

08.15 Direccion General de Administracion y Finanzas

Objetivo:

Garantizar el uso eficiente del Presupuesto autorizado a la Secretaria, conforme a las
normas, politicas y lineamientos aplicables, proporcionando los recursos materiales y servicios
necesarios para el cumplimiento eficiente y oportuno de los programas de la Secretaria.

Funciones:

* Supervisar los sistemas de contabilidad, pagos y control presupuestario, asi como
resguardar los registros e informacién comprobatoria de las operaciones financieras.

* Supervisar el sistema de pagos que por las adquisiciones de bienes, arrendamiento de
equipo y prestacion de servicios, efectue la Secretaria, llevando el seguimiento y control de las
mismas.

* Supervisar la aplicacion de las aportaciones que el Gobierno del Estado y el Gobierno
Federal autoricen en favor de organismos del sector educativo.

* Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones encomendados.

* Participar, conforme a los lineamientos establecidos por la Secretaria de la Contraloria
General, en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion vy de
Procedimientos.

* Prestar apoyo técnico para la definicion de las politicas, lineamientos vy criterios
necesarios para la formulaciéon, revision, actualizacion, seguimiento y evaluacion de los
programas del sector, de los programas y proyectos estratégicos que de ellos se derivan, asi
como del Programa Operativo Anual.

+ Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos por programas que le corresponda
y ejecutarlo conforme a las normas y lineamientos aplicables, en los montos y de acuerdo al
calendario que haya sido autorizado.

+ Evaluar sistematicamente y periddicamente, la relacion que guarden los programas a su
cargo, asi como los resultados de su ejecucién, con los objetivos y prioridades de los programas
de la Secretaria proponiendo medidas para mejora o correcciones.

* Supervisar los sistemas correspondientes para la proporcibn de los servicios vy
proveeduria, llevando a cabo los procesos licitatorios para efectuar las adquisiciones de bienes
de consumo, de activo fijo y de servicios que requiera la Secretaria, de conformidad con los
programas autorizados, apegandose a los ordenamientos legales que rijan la materia.

« Establecer controles y programas para la adquisicion de mobiliario y equipo escolar y
administrativo, de acuerdo a programas prioritarios y a las normas y lineamientos emitidos al
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respecto.

* Supervisar los servicios de vigilancia, aseo y mantenimiento de las oficinas
administrativas de la Secretaria.

 Establecer los sistemas para proporcionar los servicios de archivo, imprenta vy
correspondencia.

* Autorizar el pago de becas para estudiantes de escuelas oficiales, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

* Autorizar el pago por servicio de energia eléctrica de las oficinas administrativas vy
planteles educativos a cargo de la Secretaria.

+ [Establecer control de inventarios de bienes inmuebles y muebles, determinando vy
tramitando la baja y destino final de los dultimos por medio de la instrumentacién de

procedimientos emitidos por las instancias correspondientes.

* Coordinar actividades tendientes al buen uso del mobiliario, equipo y vehiculos
propiedad de la Secretaria.

+ Establecer sistemas para proporcionar el servicio de aseguramiento de bienes muebles
e inmuebles, propiedad de la Secretaria.

* Coordinar actividades destinadas al seguimiento y atencion de auditorias administrativas
derivadas de los entes fiscalizadores y la Contraloria General del Estado.

* Supervisar las actividades para el mantenimiento y conservacion de inmuebles de las
oficinas administrativas de SEES y SEC.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.01 Direccion de Atencion y Seguimiento de Auditorias

Objetivo:

Garantizar la atenciéon a las auditorias externas e internas que realizan los diferentes o6rganos
de fiscalizacion y control a la Secretaria de Educacion y Cultura y a los Servicios Educativos del
Estado de Sonora, asi como la solventacion y correccidon de las observaciones derivadas de
dichas revisiones, tomando como base Ila normatividad vigente, leyes, decretos, manuales,
reglamentos y politicas internas.

Funciones:

* Coordinar la atencion y revision de las auditorias que se realicen a la Secretaria de
Educacion y Cultura y a los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

« Atender a los auditores de los diferentes 6rganos fiscalizadores y de control que hacen
las revisiones tanto estatales como federales como son: Auditoria Superior de la Federaciéon,
Secretaria de la Funcion Publica, Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion del Congreso del
Estado, Contraloria General del Estado, Despachos Externos y Organo de Control y Desarrollo
Administrativo.

* Asesorar, proporcionar, revisar y controlar la informacién que sea solicitada para la
revision.

* Responder los informes de auditoria de los diferentes o6rganos fiscalizadores y de control
para su adecuada solventacidon, apegandonos a las diferentes normatividades, manuales, leyes
y politicas internas.

* Calendarizar y dar seguimiento a los compromisos que se acuerden entre las diferentes
areas revisadas, con el fin de dar cumplimiento a las medidas de solventacion solicitadas segun
los plazos establecidos.

* Recomendar a las diferentes areas sujetas a revision que apliquen las medidas
necesarias con el fin de que no incurran en los mismos errores y asi evitar observaciones
posteriores.

»  Efectuar la integracion de la informacion de las juntas del Consejo Directivo de SEES.

* Actuar como enlace ISO, organizando y controlando los documentos soporte del Sistema
de Gestion de Calidad, revision de procedimientos certificados y registros de calidad.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.01.01 Departamento de Enlace y Documentacion de Auditorias

Objetivo:

Lograr la atencién oportuna y eficiente de los procesos administrativos de la Direccion,
facilitando con ello sus objetivos y buen funcionamiento.

Funciones:

* Apoyar en la atencion a auditorias, controlando y requiriendo a las distintas areas de esta
Dependencia la informacién necesaria para el cumplimiento de los programas de auditoria de
los diferentes érganos fiscalizadores.

*  Apoyary coordinar en la elaboracion de sesiones del H. Consejo Directivo.

* Elaborar el analisis de los estados financieros del organismo SEES, para presentacion al
Consejo Directivo de SEES.

« Apoyar en el control documental y de informes del Sistema de Gestion de Calidad y
auditorias realizadas por parte de los entes fiscalizadores y otras instancias.

* Actuar como enlace de archivo, coordinando acciones del control documental, archivos
de tramite, archivos de concentracion, clasificacion de documentos, conservaciéon de archivos,
construccion, localizaciébn e identificacion de expedientes de archivos, temporalidad de la
conservacion de los archivos, documentos electronicos, digitalizacion de la Direccion.

*  Actuar como enlace y responsable del Sistema de Gestion y Control Documental.

. Llevar el control administrativo de la Direccidn en materia de elaboracién de viaticos,
responsable del fondo fijo, tramites de pago, requisiciones, etc.

* Atender los reportes vehiculares reportados a través de la linea de Atencién Ciudadana.

*  Actuar como enlace SIR, coordinado las actividades de captura de plantillas en SIRG.
»  Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02 Direccion de Servicios Administrativos

Objetivo:

Garantizar el desarrollo e implementacién de los sistemas de calidad que coadyuven a la
optimizacion de los servicios administrativos, asi también el debido resguardo de los contratos
de arrendatarios y proveedores de servicio.

Funciones:

« Dar seguimiento al Programa Operativo Anual y elaboracion del anteproyecto del
Presupuesto de la Direccidon General de Administraciéon y Finanzas en coordinacion con las
Unidades Administrativas a su cargo, asi como con la Direccién General de Planeacion.

e Actualizar, integrar, difundir y publicar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Direccion General de Administracion y Finanzas en coordinacion con las Unidades
Administrativas a su cargo y obtener la validacion de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado.

* Coordinar la planeacion e integracion del Tablero de Control de actividades relevantes
para la Subsecretaria de Planeacion y Administracion en forma mensual.

. Gestionar movimientos administrativos relacionados con los Recursos Humanos de la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

* Fungir como Asesor en el Comité Mixto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
SEC-SEES.

* Coordinar a las Unidades Administrativas dependientes de Ila Direccion General de
Administracion y Finanzas para la implementacion de programas o proyectos especiales como
el ISO 9001-2000, u otros que permitan mejorar los servicios.

* Apoyar anualmente en materia de seguros al Departamento de Licitaciones en la
elaboracion de las bases.

. Representar al Director General en reuniones, eventos o cursos cuando éste lo solicite.

*  Fungir como representante de la Direccion General de Administracion y Finanzas en la
coordinacion y seguimiento del Sistema de Gestion de la Calidad. 1ISO 9001:2000.

+ Proponer sugerencias de mejora, acciones correctivas, preventivas o proyectos que
coadyuven a mejorar la calidad de los servicios que se ofrezca.

*  Supervisar el correcto funcionamiento del Departamento de Seguros y el Programa de
Cobertura Meédica Estudiantii contra accidentes para que proporcione un servicio eficiente y
oportuno a planteles y alumnos de Educacion Basica en el Estado.

*  Ser responsable de publicar oportunamente la informacion basica de SEC y SEES en el
Portal de Internet conforme a la Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

* Ser responsable de Integrar y publicar informaciéon basica de la Direcciéon General, asi

como atencién de solicitudes ciudadanas conforme la Ley de Acceso a la Informacion Publica
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del Estado de Sonora.

* Coordinar la adquisicion de pasajes aéreos del personal administrativo y docente de la
Secretaria de Educacion y Cultura.

. Llevar el resguardo de contratos, convenios, acuerdos tanto de SEC como de SEES vy
publicar los informes correspondientes al Portal de Transparencia.

* Ser enlace de la Direccién General para coordinar el proceso de entrega y recepcion de
la Administracion Publica conforme al SIA.

*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02.01 Subdireccion de Cobertura Médica Estudiantil y Seguros

Objetivo:

Garantizar la aplicacion de la cobertura para la prestacion de los servicios médicos de
emergencia a los alumnos de escuelas oficiales de educacién basica en el Estado, tanto para
los programas de seguros referentes a la flotilla vehicular oficial, bienes muebles e inmuebles de
los planteles educativos, como los de beneficio del personal administrativo.

Funciones:

* Elaborar, formalizar y vigilar el cumplimiento del convenio de prestacion de servicios
médicos de emergencia con la Secretaria de Salud.

* Asesorar a maestros, padres de familia y autoridades educativas sobre las condiciones y
proceso de la cobertura médica escolar asi como el uso correcto de dichos recursos.

 Orientar a los diferentes responsables de las areas que reciben indemnizacion para el
buen uso de los apoyos adoptados.

* Gestionar los movimientos de Gastos Meédicos Mayores y Seguro de vida al personal
administrativo, ante las empresas aseguradoras.

* Supervisar la operacion de la podliza de cobertura a bienes muebles e inmuebles bajo la
responsabilidad de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, asi como dar seguimiento a
las reclamaciones por siniestros ante las instancias correspondientes para su pago.

+ Establecer coordinacion con la Secretaria de Salud respecto a los recibos vy
comprobantes por los servicios médicos prestados que deberan presentarse ante la Secretaria
para su pago.

* Coordinar campanas de difusibn como poster, folletos, tripticos, etc. para el programa de
atencion médica escolar, asi como dar seguimiento a las reclamaciones o quejas que formulen
los padres de familia y maestros.

. Supervisar el servicio de aseguramiento de vehiculos de la flotilla oficial de la Secretaria,
asi como participar en la elaboracién de las bases de licitacion para la contratacion de la pdliza

de seguros.

*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02.01.01 Departamento de Cobertura Médica Estudiantil y Seguros

Objetivo:

Coadyuvar en la ejecuciéon de los distintos programas de seguros referentes a la flotilla
vehicular oficial, bienes muebles e inmuebles de los planteles educativos, asi como los de
beneficio del personal administrativo.

Funciones:
«  Supervisar el servicio de aseguramiento de vehiculos de la flotilla oficial.

* Administrar los descuentos en némina y pagos a aseguradoras por los seguros de vida y
gastos médicos mayores del personal de la Administracion Central.

*  Supervisar el buen uso de los recursos del Programa Cobertura Médica Estudiantil.

* Gestionar los movimientos de Gastos Médicos Mayores y Seguro de vida al personal
Administrativo.

* Gestionar el pago por siniestros de la poliza de cobertura a bienes muebles e inmuebles
bajo la responsabilidad de los Servicios Educativos del Estado de Sonora, ante las instancias
correspondientes.

+ Dar seguimiento y controlar la documentacion que soporte las reclamaciones por
siniestros de los planteles educativos y unidades administrativas.

*  Supervisar el comportamiento del convenio por el servicio de cobertura médica escolar
contra accidentes formalizado con la Secretaria de Salud.

* Atender reclamos de maestros y padres de familia por el servicio de cobertura médica
escolar contra accidentes.

« Enlace SIPSSON. Integrar y validar mensualmente la informaciéon basica correspondiente
a la Direccién de Servicios, conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Publica de la
Secretaria de Educacion y Cultura. Atender las solicitudes de informacion publica,
correspondientes a la Direccion de Servicios Administrativos.

*+ Enlace 1SO. Organizar y controlar los documentos soporte del Sistema de Gestion de
Calidad, Revision de procedimientos certificados y Registros de calidad.

. Enlace Archivo. Coordinar acciones del control documental, archivos de tramite, archivos
de concentracion, clasificacion y desclasificacion de documentos, conservacién de archivos,
construcciéon, localizacion e identificacion de expedientes de archivos, temporalidad de la
conservacion de los archivos, documentos electronicos, digitalizacion de la Direccion.

* Enlace SIR-SEVI. Coordinar las actividades de captura de plantilas en SIRG, del
Proceso de entrega-recepcion de la Administracion Publica Gubernamental.

« Enlace Capacitacion. Coordinar y apoyar al programa Anual de Capacitacion de la
Direccion.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02.02 Subdireccion de Servicios Administrativos

Objetivo:
Desarrollar la mejora continua en los procesos de Infraestructura, Adquisiciones, Servicios

Financieros, Administrativos y la Administracion Documental de la Direccion General, mediante
la implementacion de acciones operativas y capacitacion 6ptimas.

Funciones:

* Coordinar e implementar los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad
de la Direccion General.

*  Supervisar la gestion y tramite de contratos de arrendamientos de inmuebles de oficinas
administrativas de la Dependencia.

» Verificar el correcto cumplimiento de los Servidores Publicos adscritos a la Direccion
General en la presentacion en tiempo y forma de la Declaracion de Situacion Patrimonial.

* Generar y presentar al Director General informes estadisticos de los avances del
Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad Administrativa a su cargo.

* Gestionar cursos de capacitacion externa, conjuntamente con la Direccién General de
Recursos Humanos conforme con las necesidades del personal.

* Supervisar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa
Operativo Anual.

* Actuar como Coordinador ISO, coordinando el Sistema de Gestion de Calidad de la
Unidad Administrativa, promoviendo la mejora continua en cada uno de los procesos efectivos
apegado a la normatividad de la Norma ISO 9001:2008 y Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacion y Cultura.

. Gestionar, ante la Secretaria de la Contraloria General, la aprobacion de los Proyectos
de Manuales Administrativos.

+ Dar seguimiento al Programa de Capacitacion Anual de la Direccion General, en
coordinacion con la Direccion General de Recursos Humanos.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.02.02.01 Departamento de Control y Seguimiento Administrativo

Objetivo:
Lograr un control y seguimiento adecuado de la informacién de distinta indole generada por

la Direccién General hacia otras instancias en cumplimiento de la normatividad en materia de
transparencia a nivel Dependencia.

Funciones:
» Supervisar la elaboracién de contratos de arrendamiento, asi como la gestion de tramite
de los diversos contratos. Arrendamiento de inmuebles para escuelas de nueva creaciéon vy

apoyos especiales.

+ Atender y dar atencion y seguimiento  automatizado a solicitudes presentadas ante la
Direccion General conforme a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

* Actualizar y publicar la informacién basica en el portal, conforme a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica de la Direccion General.

e Administrar y publicar la informacion basica en el Portal de SEC y SEES conforme a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, enviada por los responsables de las Unidades

Administrativas.

*  Participar en la elaboracion del POA, informes trimestrales de cumplimiento de metas de
la Direccion General de Administracion y Finanzas, ante la Direccion General de Planeacion.

*  Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de la Direccion General.

* Coordinar las actividades de captura al sistema de informacién de acciones de gobierno
(SIA), de la Direccion General para la entrega y recepcion.

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

32



08.15.03 Direccion de Adquisiciones y Licitaciones

Objetivo:

Coordinar las adquisiciones y oportuno abastecimiento de insumos necesarios para la
operacién de los Planteles Educativos y de las Unidades Administrativas, asi como controlar las
adquisiciones que deben hacerse mediante licitaciones publicas o simplificadas, brindado
transparencia y optimizacién en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

+ [Establecer los sistemas de control necesarios para la adquisicion de materiales,
suministros y bienes muebles de la Dependencia.

*  Coordinar y autorizar la adquisicion de insumos que requieren los planteles educativos y
las unidades administrativas para el cumplimiento de sus funciones, procurando obtener los
mejores precios y calidad, asi como la entrega oportuna.

* Planear, organizar y operar la adquisicion de mobiliario y equipo escolar y administrativo,
de acuerdo a las prioridades, normas y lineamientos emitidos al respecto.

. Coordinar las actividades sobre los actos de licitaciones publicas, conjuntamente con las
areas respectivas para determinar las especificaciones técnicas minimas de los bienes a
adquirir.

e Autorizar los cuadros comparativos de proveedores, con los cuales se dictamine la
decision de compra, contemplando siempre el equilibrio en cuanto a calidad, precio vy

oportunidad en la entrega.

* Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, para su presentacion
ante la Direccion General de Administracién y Finanzas.

* Aplicar correctamente los lineamientos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento vy
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la Administracion Publica Estatal

o Federal y su Reglamento.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.03.01 Subdireccion de Adquisiciones y Licitaciones

Objetivo:
Garantizar el oportuno abastecimiento de insumos necesarios para la operacion de los

Planteles Educativos y de las unidades administrativas, buscando la eficiencia y la eficacia en
cuanto a calidad, precio y oportunidad en la entrega.

Funciones:

*  Procurar la implementacion de sistemas de cémputo, con programas que coadyuven a la
eficiencia y simplificacion de los tramites relacionados con los pedidos.

*  Vigilar la elaboracién y actualizacion del listado de proveedores que se relacionen con el
abastecimiento de los bienes y servicios necesarios para la operacion.

* Supervisar la correcta integracion de la documentacién necesaria en los expedientes que
sirven como antecedente a las adquisiciones que se generan.

* Supervisar los cuadros comparativos de proveedores, con los cuales se dictamine Ia
decisibon de compra, contemplando siempre el equilibrio en cuanto a calidad, precio vy
oportunidad en la entrega.

*  Fungir como enlace de ISO, SSIPSON y Capacitacion de la Direccion.

e Supervisar la tramitacion de o6rdenes de compra solicitadas por las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, efectuando las calendarizaciones para el surtido de materiales.

* Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, para su presentacion
ante la Direccion.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.03.01.01 Departamento de Cotizaciones y Pedidos

Objetivo:

Optimizar la gestibn de solicitudes de materiales y cotizaciones ante los proveedores
coordinando el abastecimiento de insumos necesarios para la operacion de los Planteles
Educativos y de las unidades administrativas, buscando la eficiencia y la eficacia en cuanto a
calidad, precio y oportunidad en la entrega.

Funciones:
* Coordinar y supervisar el proceso de adquisicion de insumos requeridos por los planteles
educativos y unidades administrativas, procurando obtener los mejores precios y calidad, asi

como la entrega oportuna.

e Operar en el sistema de computo, programas que coadyuven a la eficiencia vy
simplificacion de los tramites relacionados con los pedidos.

 Elaborar y actualizar el listado de proveedores registrados que se relacionen con el
abastecimiento de los bienes y servicios necesarios para la operacién, durante el proceso de

cotizacion.

» Recabar y entregar la documentacién en los expedientes que sirvan como antecedente a
las adquisiciones que se generen.

* Formular los cuadros comparativos de proveedores, con los cuales se dictamine la
decisién de compra.

. Auxiliar a la Direccion en la alimentacion de informacion derivada del area de
adquisiciones.

* Agilizar la tramitacion de o6rdenes de compra solicitadas por las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, efectuando las calendarizaciones para el surtido de materiales.

«  Ser el enlace de la Direccion dentro del Sistema Integral de Archivo.

e Tramitar las facturas y pedidos de materiales que fueron entregados directamente a las
areas, ante la Direccion de Recursos Financieros para su tramite y pago correspondiente.

. Recopilar e integrar la informacion de las necesidades en cuanto a materiales,
suministros y bienes muebles que requieren las areas administrativas para la elaboracién del

programa anual de adquisiciones.

*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.03.01.02 Departamento de Verificacion y Control

Objetivo:
Garantizar la debida verificacion de las muestras que son objeto de una adquisicion de

bienes materiales o insumos, ya sea por adjudicacion directa o por licitacion, llevando a su vez
control de la recepcidn de bienes y recepcion de facturacion de materiales entregados.

Funciones:

* Asegurar y evidenciar las acciones establecidas para la conclusion de los procedimientos
que rigen a la direccidn de Adquisiciones vy licitaciones.

*  Cotejar muestras con articulos adquiridos.

* Registrar y controlar los consumos de bienes materiales, insumos y servicios
provenientes de esquemas de licitaciones.

* Recibir muestras de bienes materiales e insumos, para su analisis dentro del proceso de
licitacion y expedir un formato oficial para avalar la recepcion de las muestras.

*  Controlar y Resguardar los bienes recibidos para su revision y posterior confrontacion
* Llevar a cabo encuestas sobre la satisfaccion de los requisitos del cliente.
* Llevar a cabo la evaluacién de proveedores.

* Participar en las reuniones de los comités técnicos para el analisis de las muestras que
emanen de un procedimiento de licitacion.

* Elaborar las minutas correspondientes que reflejen el resultado del andlisis de la
muestras.

 Informar al superior sobre posibles ampliaciones de partidas presupuestales por
adquisicion o recepcion de bienes y servicios provenientes de los procesos de licitacion.

+ Ser el enlace de la Direccion dentro del Sistema Integral de Archivo.

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

36



08.15.03.01.03 Departamento de Licitaciones

Objetivo:

Garantizar la obtencién de los mejores precios, calidad y oportunidad, brindando ademas,
transparencia y optimizacién en el uso de los recursos publicos.

Funciones:

* Analizar y proponer las adquisiciones que deben hacerse mediante licitaciones publicas o
simplificadas.

 Elaborar y difundir las convocatorias para licitaciones conforme a los lineamientos vy
normas establecidas a ftravés del Sistema Compranet, con la autorizacion de la Contraloria
General.

*  Dar Seguimiento a la Contratacién derivada del proceso de Licitacion.

* Elaborar Contrato de Adquisicion relativo a la licitacion en proceso enviandolo para firma
y conocimiento del Subsecretario de Planeaciéon y Administracion, asi como a la Secretaria

Particular de la SEC.

* Recibir y revisar factura del proveedor relativa al finiquito del contrato cuyas mercancias
son entregadas en los diferentes almacenes, con la documentacion soporte correspondiente.

« Tramitar factura en el area de fiscalizacion para ser pagada por la Direccion de Recursos
Financieros anexando como soporte copia del pedido, remisiones, contratos y fianzas.

»  Desarrollar los procedimientos inherentes al tipo de Licitacion que corresponda.
*  Fungir como enlace SIR-SEVI y POA de la Direccién.

* Realizar la planificaciéon de las licitaciones a realizarse en los periodos establecidos para
su alta en el Programa Operativo Anual.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04 Direccion del Sistema Integral de Archivo

Objetivo:

Garantizar un control adecuado en la gestién, manejo, mantenimiento y conservacion de los
documentos activos y semiactivos de la Dependencia.

Funciones:

* Disefar procesos y definir procedimientos para la administracion documental de la SEC vy
Oficialia de Partes

*  Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental de la SEC.
*  Organizar y coordinar las acciones de los archivos de tramite.
+  Establecer programas de capacitacion y asesorias de administracion de documentos

« Coordinar las acciones tendientes a la automatizacion de archivos y gestion de
documentos electronicos.

* Organizar, evaluar y coordinar las acciones del archivo de concentracion, digitalizacion y
dirigir las acciones del archivo histérico.

« Dirigir las actividades de la Subdireccion de Mensajeria y analizar sus procesos Yy
procedimientos para mejora continua.

»  Elaborar proyectos y programas para el desarrollo del Sistema Integral de Archivo.

* Apoyar a todas las areas de la SEC con los conocimientos y experiencia en archivistica,
el manejo y procesamiento de la informacion.

* Responder a las necesidades administrativas requeridas, asi como mantener
comunicacion constante con la Direccion General.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01 Subdireccion del Sistema Sistema Integral de Archivo

Objetivo:

Garantizar el correcto manejo del archivo de concentracién, historico y de tramite de la
Secretaria de Educacion y Cultura.

Funciones:

* Colaborar en la definicion y elaboracion de procesos y procedimientos para el Sistema
Integral de Archivo

. Colaborar con la Direccién del Sistema Integral de Archivo, en la identificacion de series
documentales y elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental.

+ Elaborar y ejecutar programas de trabajo que lleven a la verificacion de archivos de
tramite de la SEC.

*  Controlar capacitaciones del SIA para todo el personal de la SEC.

 Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién referente a la Direccion del
Sistema Integral de Archivo.

*  Mantener actualizada la pagina web del SIA.

* Informar a la direccion sobre los resultados de las verificaciones y las capacitaciones
realizadas a los responsables de los archivos de tramite.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01.01 Departamento de Digitalizacion

Objetivo:
Garantizar una Optima coordinacién, supervision y verificacion de las acciones encaminadas

a la digitalizacion de la documentacién de la dependencia, teniendo especial atencion en vigilar
la depuracion de los expedientes.

Funciones:
»  Colaborar con la definiciéon y elaboracién de procesos y procedimientos para el SIA.

+ Elaborar y ejecutar programas de trabajo que lleven a la digitalizacion de archivos de
tramite de la SEC

* Recibir de Archivo de concentracién las transferencias recibidas para ser digitalizadas .

*  Ejecutar instrucciones de la Direccion del SIA para la digitalizacion de documentos de
archivo de tramite, asi como apoyar con capacitacion a las areas que asi lo requieran.

* Colaborar con el area de informatica para implementar el sistema AVSEC (archivo virtual
de la SEC) en el archivo de concentracion

«  Verificar la documentacion de los expedientes, para seleccionar documentos a digitalizar.

« Coordinar al personal a su cargo para eficientar el proceso de digitalizacién,
estableciendo metas.

* Reportar a la direccion acerca de los avances

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01.02 Departamento de Archivo de Concentraciéon

Objetivo:

Garantizar el control de la documentacién resguardada de manera organizada para su
consulta, hasta su eliminacion o transferencia al archivo histérico.

Funciones:

* Colaborar en la definicion y elaboracion de procesos y procedimientos para el archivo de
concentracion.

* Recibir de los archivos de tramite las transferencias primarias de la documentacién
semiactiva.

e Llevar a cabo el procedimiento de recepcion de la documentacion de transferencia
primaria.

. Colaborar con la Direccién del Sistema Integral de Archivo, en la identificacion de series
documentales y elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental.

* Coordinar los trabajos de mantenimiento y conservaciéon de los documentos que se
resguardan.

« Mantener el depdsito de archivo general en condiciones Optimas para el resguardo y
conservacion documental.

* Ejecutar y coordinar trabajos de resguardo, mantenimiento y conservacion documental
del archivo de concentracion.

. Elaborar instrumentos de consulta de documentos.

* Depurar los expedientes de acuerdo a su valor documental para la transferencia
secundaria con valor histérico.

*  Coordinar la organizacion de los documentos almacenados como fondos acumulados.

+ Elaborar proyectos y planes de trabajo para el desarrollo y mejoramiento del archivo de
concentracion.

*  Proponer mejoras y acciones para el desarrollo del archivo de concentracion.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01.03 Departamento de Archivo Histérico

Objetivo:

Generar y conservar el patrimonio cultural, que permita cumplir con la obligacién institucional
de resguardar la historia de su quehacer, y la obligacion social de proporcionar a las fuentes
primarias, que puedan ser soporte de investigaciones académicas en el area de las ciencias
sociales.

Funciones:

. Disefar, estructurar y conformar el archivo histérico de la SEC

* Desarrollarla infraestructura necesaria para el funcionamiento adecuado del archivo
historico.

* Recuperar los testimonios del acontecer historico, instaurando todas las condiciones
necesarias para su resguardo y procesamiento técnico, a través de los recursos tecnologicos
necesarios.

*  Organizar y automatizar el archivo histérico.

»  Difundir los documentos histéricos de la Dependencia.

* Desarrollar lineas de investigacion para la estructura histérica.

*  Preservar y conservar los documentos historicos de la Dependencia.

* Impulsar la colaboracion interinstitucional con archivos histéricos e instituciones de
educacion superior.

* Impulsar la cultura del uso de fuentes primarias como soporte de la investigacion en la
educacion, especificamente y en las ciencias sociales en general.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.04.01.04 Departamento de Depuracion

Objetivo:
Garantizar la correcta Seleccion, depuracion y eliminacion de documentacion sin valor

archivistico de los expedientes de manera sistematica y controlada, en coordinacion con las
unidades administrativas.

Funciones:
»  Colaborar con la definiciéon y elaboracién de procesos y procedimientos para el SIA.

+ Elaborar y ejecutar programas de trabajo que lleven a la depuracién documental en el
archivo de concentracion.

. Estar en constante coordinacion con el archivo de concentraciéon, asi como con el
departamento de archivo histérico.

*  Colaborar en la revision de los fondos acumulados del archivo de concentracion.

* Elaborar cronograma de las areas con documentacion a depurar, y coordinarse con los
enlaces correspondientes asi como gestionar la autorizacion de los titulares correspondientes
para la depuracién de documentos.

*  Documentar las depuraciones llevadas a cabo, cuidando la normatividad que aplica.

* Elaborar las actas de donacién del papel en desuso e Informar a la direccion para llevar a
cabo el reciclaje del papel.

+  Establecer una meta y reportar a la direccion acerca de los avances

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

43



08.15.05 Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo:
Garantizar el servicio eficiente, en centros de trabajo y unidades administrativas en Io

referente a servicios basicos, generales y del parque vehicular; asi como el control,
mantenimiento y conservacion de los activos fijos patrimonio de la Secretaria.

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 anual con programas de trabajo, los servicios basicos y generales, del
parque vehicular, mantenimiento y conservacion y control de activo fijo.

* Administrar y vigilar la ejecucion eficiente del presupuesto asignado para proporcionar los
servicios basicos y generales, del parque vehicular y control, mantenimiento y conservacién de

activo fijo.

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

* Contratar los servicios de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles
de la Secretaria.

e Operar y supervisar los servicios de vigilancia, limpieza, fumigacién, copiado vy
mantenimiento de las oficinas administrativas de la Secretaria.

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

*  Apoyar la logistica y operacién de los eventos especiales de la Secretaria.

*+ Mantener una operacion agil y oportuna de los servicios de impresién, de los diversos
documentos que requieren las unidades administrativas.

* Administrar y controlar la asignacion y el uso eficiente de los vehiculos y el combustible,
ademas, mantener en el mejor estado fisico el parque vehicular.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.01 Subdireccion de Seguimiento Administrativo y de Servicios

Objetivo:
Garantizar la administracién, supervision y seguimiento a los programas de trabajo,

presupuesto, personal, auditorias, sistema de gestion de calidad y demas, relacionados con
normatividad, que permitan el uso eficiente de los recursos asignados a la Direccion.

Funciones:

+ Elaborar el Programa Anual de Servicios, Mantenimiento y Conservacién de Bienes
Muebles e Inmuebles.

» Asesorar, supervisar y dar seguimiento a los programas anuales de trabajo de las
Subdirecciones.

* Administrar y dar seguimiento a la ejecucion eficiente del presupuesto asignado para
proporcionar los servicios basicos y generales, del parque vehicular y control, mantenimiento y

conservacion de activo fijo.

* Asesorar, revisar y controlar los contratos, convenios y formatos oficiales que se
formalicen en la Direccion.

* Actualizar y asesorar sobre los manuales de organizacién, procedimientos y servicios.

 Atender y dar seguimiento a las auditorias realizadas a la Direccion y asesorar sobre las
respuestas y cumplimiento de las medidas de solventacion a las Subdirecciones.

*  Supervisar él Sistema de Gestion de Calidad y asesorar a los responsables y enlaces.
+ Implementar las medidas de control interno necesarias como respuesta a los hallazgos
de auditoria, ajustes presupuestales, desviaciones en los programas de trabajo, orden expresa

de la Direccion General y demas, que obligue la normatividad.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.01.01 Departamento de Servicios Administrativos

Objetivo:
Garantizar el debido seguimiento a las solicitudes de servicios y/o peticiones de informacién

enviadas por los diferentes centros de trabajo y unidades administrativas en lo referente a
servicios basicos, generales, del parque vehicular y de activos fijos de esta Secretaria.

Funciones:
+ Dar seguimiento de las solicitudes de servicio y atencibn a los requerimientos de
informacién que sean enviados a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios por parte de

los diferentes centros de trabajo y/o unidades administrativas.

*  Verificar la disponibilidad presupuestaria de toda solicitud de servicio que es recibida en
la Direccion.

+ Solicitar a las diferentes areas informacion sobre plantillas de personal y procedimientos,
para su constante actualizacion.

* Recabar evidencia para la solventacibn de las observaciones de auditoria
correspondientes a cada area para gestionar respuesta.

* Recabar informacién de las diferentes areas de esta Direccion que permita mantener el
Sistema de Gestion de Calidad actualizado.

* Gestionar la contratacién de los servicios de fletes, maniobras, carga y descarga y del
servicio de acarreo de agua.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.02 Subdireccion de Servicios Generales

Objetivo:
Garantizar la prestacion eficiente de los servicios generales, de mantenimiento vy

conservacion de bienes muebles e inmuebles de la Secretaria, solicitados o programados, a
través de su contratacién o con personal de apoyo.

Funciones:
* Elaborar los programas anuales de trabajo, denominados Programa Anual de Servicios
Generales, Programa Anual de Mantenimiento y Conservaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles

y Programa Anual de Servicios de Imprenta.

* Diagnosticar y costear, los servicios a contratar por servicios generales y de
mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles.

. Elaborar las ordenes de servicios, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e
inmuebles de esta Dependencia.

* Supervisar y tramitar el pago de los servicios contratados por servicios generales y de
mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles.

* Supervisar y tramitar el pago de los servicios de vigilancia, limpieza, fumigacion vy
mantenimiento de las oficinas administrativas de la Secretaria.

« Operar y supervisar los servicios generales que se proporcionan a las unidades
administrativas con personal de apoyo.

* Coordinar la logistica y operacion de los eventos especiales de la Secretaria, donde se
solicite el apoyo de la Direccion.

* Coordinar los servicios de impresion, de los diversos documentos que requieren las
unidades administrativas.

»  Elaborar informes mensuales de 6rdenes de servicio y de trabajo.

* Presentar informe mensual de los programas de trabajo de servicios generales, de
impresion y de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.02.01 Departamento de Servicios Generales
Objetivo:
Garantizar una eficiente coordinacion en la recepcion y registro de las solicitudes de servicio,

cotizaciones, facturas, dando el seguimiento para turnar las mismas a la autorizacién
correspondiente y a su vez al tramite de compromiso y devengado.

Funciones:
»  Supervisar el registro, control y turno de solicitudes de servicio y mantenimiento.

+ Cotizar segun las solicitudes de servicio con los prestadores de registrados en el padrén
correspondiente.

« Conformar con la documentacion necesaria el tramite que debera pasarse al area de
compromiso y devengado (solicitudes, cotizaciones, facturas, etc.)

* Atender a los prestadores de servicio.
* Revisar en coordinacion con el Jefe de Departamento de Supervision de Servicios las
facturas que se tramitaran para el pago mensual de cada servicio proporcionado (vigilancia,

fotocopiado, limpieza, fumigacion y jardineria).

* Supervisar el archivo adecuado de los documentos en los expedientes de los
prestadores de servicio.

* Supervisar el itinerario de la entrega del servicio de agua purificada (embotellada vy
garrafon),revisar las facturas con sus notas de entrega para turnarlas al tramite de compromiso.

*  Atender los rechazos por concepto de error en factura o solicitud de servicio.
*  Atender y dar seguimiento a las auditorias al area de servicios generales.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area de su competencia.
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08.15.05.02.02 Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles

Objetivo:
Lograr una eficiente coordinacién y supervision de las actividades referentes al desarrollo de

las obras de construccion y mantenimiento en oficinas administrativas y planteles educativos de
SEES y SEC.

Funciones:

* Recibir y analizar las peticiones de mantenimiento, reparacion y construccion para
oficinas administrativas y planteles educativos.

* Reuvisar, analizar y aprobar, de los presupuestos relativos a los servicios solicitados.
*  Gestionar la autorizacion de la ejecucion de los trabajos.

* Coordinar y distribuir los trabajos de mantenimiento, reparacion y construccion
autorizados al area técnica.

»  Supervisar y verificar la conclusién y calidad de los trabajos realizados.

* Realizar entrega y recepcion formal de los trabajos a los Directivos de oficinas
administrativas.

* Integrar expediente documentado para tramitar su pago.

e Supervisar el correcto cumplimiento al desarrollo de los mantenimientos y O6rdenes de
servicio ejecutadas para su archivo.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.02.03 Departamento de Costos de Mantenimiento

Objetivo:

Garantizar el adecuado analisis y revisidon de presupuestos de solicitudes de mantenimiento y
estimaciones.

Funciones:

*+ Recibir y analizar las peticiones de servicios tanto para oficinas administrativas como
planteles educativos.

* Revisar y analizar los presupuestos relativos a los servicios solicitados.
*  Revisar estimaciones y demas documentacion comprobatoria.
* Integrar expediente documentado para el tramite de pago.

* Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.15.05.02.04 Departamento de Supervision de Mantenimiento Externo

Objetivo:
Garantizar el cumplimiento de metas autorizadas en cada una de las obras, asi como

detectar con anticipacion necesidades importantes para el correcto funcionamiento de los
planteles.

Funciones:

 Revisar documental y fisicamente lasobras para el cabal cumplimiento de metas
requeridas y autorizadas.

« Acudir al sitio de la obra, abre bitacora y da inicio oficialmente a los trabajos.

* Realizar visita de supervision a los trabajos ejecutados y toma de fotografias asi como
validar necesidades en dichos planteles.

* Revisar firmas de generadores de obra.
»  Supervisar y verificar la conclusion y calidad de la obra.

* Realizar entrega y recepcién formal de los ftrabajos a los Directivos de Oficinas vy
Planteles Educativos.

 Elaborar informes mensuales de los trabajos ejecutados en los diferentes planteles
escolares.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.02.05 Departamento de Supervision de Servicios

Objetivo:

Garantizar que los proveedores de servicios cumplan con lo establecido en el contrato
correspondiente.

Funciones:

* Supervisar a los proveedores de servicio que cumplan con lo establecido en el contrato
correspondiente.

* Supervisar que los prestadores de servicio: fotocopiado, limpieza, fumigacién y jardineria
cumplan con lo establecido en el contrato.

* Atender a los prestadores de servicio.
. Llevar bitacora de los servicios contratados.

* Coordinarse con las Delegaciones Regionales para la supervision de los servicios
contratados.

*  Entregar reporte mensual de devengados o recepcion de servicio.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area de su competencia.
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08.15.05.02.06 Departamento de Supervision de Mantenimiento Interno

Objetivo:
Garantizar los trabajos de mantenimiento interno que permitan conservar en Optimas

condiciones los inmuebles e instalaciones de las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria.

Funciones:

* Recibir y turnar solicitudes de servicio de mantenimiento interno, elabora ordenes de
trabajo.

*  Coordinar los trabajos de mantenimiento interno.

* Solicitar los materiales necesarios para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento
interno.

*  Archivar érdenes de trabajo interno.

* Recabar y archivar la documentacion del personal asignado a esta Dependencia por
parte de los prestadores de servicio.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area de su competencia.
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08.15.05.03 Subdireccion de Activos Fijos

Objetivo:
Establecer un 6ptimo desarrollo en los controles de los inventarios de bienes muebles e

inmuebles propios de la Dependencia, asignados a los planteles de Educacion Basica vy
Unidades Administrativas.

Funciones:

*+ Presentar programa anual de actividades asi como proponer y aplicar las politicas vy
procedimientos para el control de los activos fijos.

* Supervisar la aplicacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
disposiciones del Consejo Nacional del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

* Coordinar y supervisar el correcto control y registro de los activos fijos asignados a los
planteles de educacion basica, oficinas administrativas, bienes en comodato y en desuso.

* Gestionar ante la Comision Estatal de Bienes y Concesiones, la baja definitiva de los
bienes siniestrados, obsoletos o inservibles, que formen parte del patrimonio del Gobierno del
Estado.

* Gestionar ante el Consejo Directivo de SEES, la baja definitiva de los bienes obsoletos e
inservibles.

+ Coordinar la elaboracion y propuestas de los manuales de organizacion y procedimientos
que se llevan a cabo en la ésta Subdireccion.

*  Presentar las Conciliaciones de los saldos contables de los Activos Fijos.
+  Coordinar la actualizacion de los comodatos que se generan en ésta Dependencia.

*  Supervisar el correcto registro de los bienes en los almacenes regionales asi como su
correcta distribucion.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.03.01 Coordinacion Operativa

Objetivo:
Grantizar el control y seguimiento de los levantamientos fisicos de inventario en los planteles

educativos y centros de trabajo, asi como la presentacion en tiempo y forma de las
conciliaciones de los saldos en activos fijos.

Funciones:
+  Coordinar la elaboracion del programa anual de actividades de las areas a su cargo.

* Coordinar la programacion de visitas a los planteles de Educacion Basica y centros de
trabajo, tanto local como foraneo.

* Supervisar el levantamiento fisico de inventarios asi como la elaboracion de los
documentos que de esto se derive.

*  Supervisar todo tramite de captura de los movimientos a realizarse en el sistema de las
areas a su cargo.

. Implementar asesorias periédicas a los responsables de los planteles y centros de
trabajo de educacion basica.

» Verificar y supervisar la correcta asignacion de la partida presupuestal a cada bien
mueble adquirido.

*  Supervisar la correcta asignacion de los bienes adquiridos por la dependencia.

* Planificar e implementar la revision del inventario fisico de los activos fijos por distribuirse
que se encuentran en los almacenes regionales.

 Coordinar y supervisar la asesoria y orientacion a los responsables de almacenes
regionales, cuando asi lo requieran.

*  Verificar los saldos existentes en el sistema de inventarios periédicamente.

 Coordinar el levantamiento del censo de bienes inmuebles con que cuenta esta
Dependencia manteniendo la informacion actualizada.

»  Dar respuesta a los documentos turnados al area de su competencia.

+ Establecer en coordinacion con la Subdireccion de Contabilidad los mecanismos vy
procedimientos a seguir para llevar a cabo la conciliacién de los activos fijos.

* Realizar toda aquella actividad que se le encomiende y sean afines al objetivo de la
Subdireccion.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8.15.05.03.01.01 Departamento de Activos Fijos en Primarias

Objetivo:

Garantizar la implementacion de los mecanismos necesarios para un mayor control de los
inventarios, buscando mantener actualizado la cédula censal de cada uno de los Centros de
Trabajo que conforman esta Dependencia.

Funciones:

*  Mantener actualizado el catalogo de los responsables de los Centros de Trabajo.

. Realizar el levantamiento fisico de inventarios elaborando los movimientos de altas, bajas
y transferencias que resulten de dicha revision.

* Llevar el registro y control de la informacién recibida.

* Presentar al cierre de cada mes al Departamento de Control de Registros Contables vy
Conciliaciones, el reporte de las altas de los activos fijos adquiridos con recursos de programas
especiales.

* Imprimir etiquetas de los bienes registrados en la cédula de cada centro de trabajo.

*  Archivar toda la documentacion que se genera y recibe.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8.15.05.03.01.02 Departamento de Activos Fijos en Centros de Educacion Especial

Objetivo:
Garantizar la implementacion los mecanismos necesarios para un mayor control de los

inventarios, buscando mantener actualizado la cédula censal de cada uno de los Centros de
Trabajo que conforman esta Dependencia.

Funciones:
* Mantener actualizado el catalogo de los responsables de los Centros de Trabajo.
+  Capacitar al personal adscrito al area en el manejo del sistema de control de inventarios.

* Realizar el levantamiento fisico de inventarios elaborando los movimientos de altas, bajas
y transferencias que resulten de dicha revision.

*  Llevar el registro y control de la informacion recibida.

* Presentar al cierre de cada mes al Departamento de Control de Registros Contables vy
Conciliaciones, el reporte de las altas de los activos fijos adquiridos con recursos de programas
especiales.

« Acudir a los planteles educativos a realizar periédicamente el levantamiento fisico de
inventarios.

* Orientar a los docentes sobre los tramites y llenado de los formatos para presentar altas,
transferencias y bajas, ante ésta Subdireccion de Activos Fijos.

* Realizar en el sistema los movimientos de altas y transferencias.
* Realizar e imprimir lo vales de resguardo de los movimientos en el sistema unico.

* Imprimir las cédulas censales de los planteles de educacién basica que solicitan los
docentes.

* Impresion de etiquetas de los bienes registrados en la cédula de cada centro de trabajo.
*  Archivo de toda la documentacion que se genera y recibe.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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B.15.05.03.01.03 Departamento de Registros Contables y Conciliacion

Objetivo:

Garantizar el control de los registros de los activos fijos adquiridos y distribuidos por los
Servicios Educativos del Estado de Sonora.

Funciones:
*  Actuar como enlace POA, participando en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

+ Participar en el establecimiento e implementacién de las politicas para el control de los
bienes muebles adquiridos por los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

»  Participar en la elaboracion del programa anual de actividades.

* Verificar y supervisar la correcta asignacion de la partida presupuestal a cada bien
mueble adquirido.

* Verificar y validar la documentacién generada con la recepcién y distribucién de los
bienes muebles.

*  Supervisar la correcta asignacion de los bienes adquiridos por la dependencia.

* Planificar e implementar la revision del inventario fisico de los activos fijos que se
encuentran en los Almacenes Regionales.

+ Establecer en coordinacion con la Subdireccion de Contabilidad los mecanismos vy
procedimientos a seguir para llevar a cabo la conciliacién de los activos fijos.

*  Conciliar los saldos existentes del activo fijo de los Registros Contables.

* Actuar como enlace SIR-SEVI, Coadyuvando en las tareas de entrega-recepcion de la
Direccion, en cuanto avances en los sistemas de la contraloria SIA (SIR, SEVI).

. Mantener actualizados los Manuales de Organizacion, Procedimientos, Descriptor de
Puestos y de Calidad de la Direccién.

e Actuar como enlace de Archivo, coordinando las acciones de control documental,
archivos de tramite, archivo de concentracién, clasificacion de documentos, conservacion de
archivos, localizacion e identificacion de expedientes, coordinar la digitalizacion de documentos
de la Direccion.

* Actuar como enlace ISO, apoyando en el control y seguimiento del Sistema de Gestidon
de Calidad de la Direcciéon, fomentando la cultura de la mejora continua y apoyando grupos de
trabajo de las Unidades Administrativas.

e Actuar como enlace de Capacitacién, coordinando y apoyando el programa de
Capacitacion de la Unidad Administrativa.

*  Actuar como enlace SSIPSON de la Direcciéon de Recursos Materiales.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8.15.05.03.01.04 Departamento de Bajas de Activos Fijos

Objetivo:

Garantizar el control y registro de los activos fijos que se encuentren en proceso de baja.

Funciones:
* Recibir Actas de Bajas.
*  Fiscalizar las Actas de baja y sus anexos.
* Registrar y organizar las actas de bajas recibidas.
* Llevar en Excel el registro de los vales que se generan para baja.
»  Operar en el sistema de inventario las bajas de los activos fijos.
»  Controlar el archivo de las actas de baja.

* Elaborar periédicamente reporte de saldo de activos fijos a dar de baja ante su jefe
inmediato.

* Realizar toda aquella actividad que se me encomiende, relacionada con sus actividades.
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8.15.05.03.01.05 Departamento de Activos Fijos en Unidades Administrativas

Objetivo:

Garantizar una permanente actualizacion de los inventarios de los bienes muebles propios de
esta Dependencia asignados a las unidades administrativas, asi como sus resguardos.

Funciones:

* Elaborar programa anual de actividades de revision de activos fijos en unidades
administrativas.

*  Contar con el catalogo actualizado de las unidades administrativas.
*  Capacitar y actualizar el sistema de inventario en areas.

 Elaborar y mantener actualizados los vales de resguardo del personal adscrito en cada
una de las unidades administrativas de Dependencia, debidamente sellados y firmados.

. Instalar el sistema de actualizacion de cédulas censales en todas las unidades
administrativas.

* Capacitar al personal para la correcta utilizacion del sistema de actualizacion de cédulas
censales.

+ Imprimir etiquetas de los bienes registrados en la cédula de cada centro de trabajo.
* Archivar toda la documentacién que se genera y recibe.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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B.15.05.03.01.06 Departamento de Jardin de Nifos y Supervisiones

Objetivo:
Garantizar el establecimiento e implementacion de los mecanismos necesarios para un

mayor control de los inventarios, buscando mantener actualizado la cédula censal de cada uno
de los Centros de Trabajo que conforman esta Dependencia.

Funciones:
* Mantener actualizado el catalogo de los responsables de los Centros de Trabajo.

* Realizar el levantamiento fisico de inventarios elaborando los movimientos de altas, bajas
y transferencias que resulten de dicha revision.

* Presentar al cierre de cada mes al Departamento de Control de Registros Contables vy
Conciliaciones, el reporte de las altas de los activos fijos adquiridos con recursos de programas
especiales.

*  Llevar el registro y control de la informacion recibida.

* Imprimir etiquetas de los bienes registrados en la cédula de cada centro de trabajo.

* Archivar toda la documentacion que se genera y recibe.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.04 Subdireccion de Vehiculos y Combustibles

Objetivo:

Garantizar el mantenimiento y buena operaciéon de los vehiculos del parque vehicular a cargo
de las unidades administrativas y centros de trabajo de la dependencia.

Funciones:

+ Supervisar el estado fisico y mecanico de las wunidades, asi como otorgar el
mantenimiento correctivo y preventivo a los vehiculos que lo requieran.

* Administrar y controlar la dotacion de combustible conforme a los limites autorizados a
cada unidad administrativa y de acuerdo a las necesidades de cada actividad.

*  Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad relacionada a la concentracién de la
flotilla vehicular los fines de semana, dias festivos, inhabiles y periodos vacacionales.

 Atender y dar seguimiento a las peticiones de vehiculos que se requieren dentro y fuera
de la ciudad.

* Coordinar la plantilla general de operadores, instruyéndolos y clasificando las comisiones
que les correspondan en forma equitativa.

. Elaborar informe de la concentracion de la flotilla vehicular los fines de semana, dias
festivos, inhabiles y periodos vacacionales.

* Gestionar la solicitud de servicio correspondiente para el arrendamiento de vehiculos,
cuando los existentes en la plantilla de esta Secretaria no sean suficientes, 0 no reunan las

caracteristicas requeridas.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.05 Subdireccion de Servicios Basicos

Objetivo:

Garantizar la atencién oportuna a las necesidades de servicios de agua potable y energia
eléctrica en las areas administrativas y planteles educativos oficiales en el Estado.

Funciones:

e Supervisar la contratacion de servicios, ante Comisién Federal de Electricidad vy
Organismos de Agua en el Estado.

«  Elaborar y gestionar convenios anuales con los Organismos de Agua en el Estado.

*  Supervisar reparaciones e instalaciones de energia eléctrica, drenaje y alcantarillado en
los inmuebles de la Secretaria de Educacion y Cultura en el Estado.

+ Contratar verificadores autorizados por la Secretaria de Energia y Minas, para realizar la
verificacion de las instalaciones eléctricas de los inmuebles donde el tramite de contratacion del
servicio lo requiera.

* Atender y asesorar al Personal Administrativo, Directores de planteles y Supervisores de
zona en el Estado que presenten algun problema relacionado con energia eléctrica, agua

potable, alcantarillado y drenaje.

* Elaborar y difundir Programas y Lineamientos de uso y ahorro de energia eléctrica y agua
en el Estado.

 Elaborar el Programa Anual de Verificacion de Energia Eléctrica en Tiendas Escolares en
el Estado.

+  Atender auditorias administrativas internas y externas que se realicen en el area.

* Supervisar las gestiones de presupuesto ante la Direccion de Presupuestos y de pago
ante la Direccion de Recursos Financieros

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.05.05.01 Departamento de Verificacion de Sistemas Eléctricos y
Consumos

Objetivo:

Garantizar el tramite correcto de servicios basicos, reparaciones, instalaciones,
mantenimientos y construcciones relacionadas con Comision Federal de Electricidad vy
Comisiones de Agua en los Municipios del Estado de Sonora.

Funciones:

* Gestionar los tramites de contratacion de servicios de energia eléctrica, en baja y media
tension, reconexiones y bajas de servicio ante CFE, servicios de drenaje y agua potable ante los
organismos de agua en el Estado.

* Supervisar y seguimiento de anomalias en sistemas eléctricos, drenaje y agua potable en
los planteles educativos donde se va a contratar los servicios.

* Revisar fisicamente las instalaciones, capacidad e inventario de las instalaciones
eléctricas de los equipos de los planteles.

» Atender y orientar a Verificadores autorizados por SEMIP para la realizacion de
dictamenes para contratacion a contratistas y unidades verificadoras respecto a proyectos vy
avances de obra.

. Gestionar 'y  supervisar  reparaciones, permisos, instalaciones, modificaciones,
mantenimientos y construcciones de servicios de energia eléctrica, drenaje y agua potable
solicitados al area.

* Apoyar en la elaboracion de programas y lineamientos de uso y ahorro de energia
eléctrica y agua en el Estado.

+ Atender y orientar a Administrativos, Directores de planteles y Supervisores de Zona
sobre los tramites de contratacion de servicios.

 Elaborar y revisar las altas, bajas y modificaciones al convenio de cobranza centralizada
con CFE, facturacion de consumo de energia eléctrica, tarifas, reclasificaciéon, control de cargo
por demanda maxima, asi como elaboracion de la base de datos.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.15.05.05.02 Departamento de Verfiicacion de Sistemas Eléctricos en Tiendas
Escolares

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento normativo sobre energia eléctrica de tiendas escolares de
planteles de nivel basico en el Estado de Sonora.

Funciones:

 Elaborar el Programa de Verificacion de Energia Eléctrica en Tiendas Escolares en el
Estado.

 Visitar las Tiendas Escolares de los planteles segun lo determine el Programa de
Verificacion de Energia Eléctrica en Tiendas Escolares en el Estado.

 Presentar el oficio que faculta al encargado del Programa de Verificacion de Tiendas
Escolares a ejecutar las diligencias necesarias.

* Revisar que el servicio de energia eléctrica sea independiente al del plantel educativo en
el que se encuentran constituias.

+ Tomar fotografias de cada uno de los equipos eléctricos instalados dentro de la tienda
escolar, asi como también de las instalaciones que son utilizadas incorrectamente para el
suministro de energia eléctrica.

+  Elaborar reporte de visita a las Tiendas Escolares determinando la situacion encontrada.

* Elaborar estimacién por concepto de consumo de energia eléctrica, de las tiendas
escolares que incumplieron con lo establecido en la normatividad.

* Informar mensual y semestralmente sobre las verificaciones realizadas.

* Apoyar en la elaboracion de programas y lineamientos de uso y ahorro de energia
eléctrica en el Estado.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06 Direccion de Recursos Financieros

Objetivo:
Garantizar una adecuada direccidén, 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 lineamientos establecidos

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 aplicacion de los recursos asignados a esta Secretaria.
*  Firmar en forma mancomunada con el superior inmediato los cheques emitidos.

*  Conciliar saldo de presupuesto asignado, ejercido y pendiente de recibir.

»  Supervisar y autorizar los registros contables de los movimientos bancarios.

*  Formular informes diarios de la situacion financiera.

*  Autorizar pagos a terceros ante las diferentes dependencias.

» Supervisar y controlar el tramite de solicitud de recursos Federales y Estatales ante la
Secretaria de Hacienda.

* Validar y autorizar los Estados Financieros de Servicios Educativos del Estado de Sonora
asi como de los diferentes programas federales y estatales.

* Dirigir y supervisar la elaboracion de Manuales de Procedimientos, de Organizacion y de
Aplicacion de recursos asignados a escuelas incorporadas al Programa Escuelas de Calidad.

*  Coordinar la atencion a auditorias internas y externas que se realicen.
*  Coordinar y supervisar el buen funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.01 Departamento de Desarrollo y Seguimiento Administrativo

Objetivo:

Garantizar el debido desempefio del Proceso de Servicios Financieros, promoviendo la
mejora continua y mediante el establecimiento de controles operativos y documentales; asi
mismo, dando seguimiento a la distinta informacién generada en la Direccidon, debido a la
constante interaccion con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién y Cultura.

Funciones:

* Atender auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad que se realicen a la
Direccién de Recursos Financieros.

»  Atender, Gestionar y Revisar la informacion solicitada por Auditorias internas y externas.

 Elaborar contestaciones en la solventacion de observaciones hechas por Auditorias
internas y externas.

« Atender y dar seguimiento a solicitudes de informacion presentadas ante la Direccidn
General conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

* Actuar como enlace SIPSSON, Integrando y validando mensualmente la informacion
basica correspondiente a la Direccion de Recursos Financieros (viaticos, gastos de viaje y
estados financieros), conforme a la Ley de Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria de
Educacion y Cultura.

Atender las solicitudes de informacién publica, correspondientes a la Direccion de Recursos
Financieros.

* Actuar como enlace ISO, organizando y controlando los documentos soporte del Sistema
de Gestién de Calidad, revision de procedimientos certificados y registros de calidad.

* Promover la mejora continua, acciones preventivas y correctivas, actualizacion de datos
de medicion del Proceso de Servicios Financieros. (Cumplimiento de Obijetivos).

+ Establecer el control de documentos externos (referencias en Sistema de Gestion de
calidad). Leyes, reglamentos, politicas, acuerdos, decretos, etc.

* Actualizar los Manuales de: Organizacion, procedimientos y de gestion de calidad.
*  Elaborar, revisar e implementar manual de descripcion de puestos de la Direccién.

* Fungir como Responsable del disefio, mantenimiento y Actualizaciones del Sistema de
Viaticos y Tramites para Pago (SISVTP).

*  Fungir como Responsable de la elaboracion de las Politicas internas normativas para los
diferentes Tramites para Pago.

* Fungir como Responsable de Informar a nuestros clientes y Publicar en el portal, los
requisitos sobre las Politicas Internas.

« Coordinar y apoyar en la elaboracion de procedimientos a certificar en norma ISO
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9001:2000 de la direccion.

* Actuar como enlace SIR-SEVI, coordinando las actividades de captura de plantillas en
SIRG, del proceso de entrega-recepcion de la Administracion Publica Gubernamental.

*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.02 Subdireccion de Tesoreria

Objetivo:
Garantizar el proceso de pago del gasto de operacion, terceros institucionales, organismos

descentralizados, programas especiales y nomina del personal de acuerdo al gasto anual, asi
como supervisar las operaciones diarias de la misma.

Funciones:
* Realizar revision mensual del archivo para detectar falta de documentacion, soporte vy
requisitos fiscales a fin de cumplir con la normatividad correspondiente y evitar observaciones

de auditorias.

* Realizar pagos de terceros ante diferentes dependencias: (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR,
HACIENDA, AHISA, ETC.).

+ Efectuar los depodsitos de las diferentes cuentas de esta Secretaria vy pago a
proveedores y organismos.

+ Entregar a institucibn bancaria discos para proteccion de cheques y gestionar
aclaraciones de cargos y abonos no correspondidos.

 Tramitar y comprobar los recursos financieros que recibe la Secretaria de parte del
Gobierno del Estado, para pago de nomina, gastos de operacion y organismos
descentralizados.

*  Canalizar los recursos de recaudacion ante la Secretaria de Hacienda

»  Supervisar registros financieros y las actividades especificas del personal de apoyo.

*  Supervisar la elaboracién de cancelaciones bancarias de las cuentas de SEES, SEC vy
Programas Especiales.

+  Custodiar formas valoradas y facturas originales de vehiculos en caja fuerte.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.02.01 Departamento de Tesoreria

Objetivo:
Desarrollar el proceso de pago del gasto de operacidon, terceros institucionales, organismos

descentralizados, programas federales y nomina del personal de acuerdo al gasto anual, asi
como supervisar las operaciones diarias de la misma.

Funciones:

*  Supervisar diariamente la elaboracion, revision, firma y pago de cheques a proveedores
de bienes y servicios asi como al personal de esta Secretaria de las cuentas de gasto de
operacion de SEES, SEC, PEC y Programas Federales.

e Supervisar diariamente la elaboracién, revision y firma de pago electronicos a
proveedores de bienes y servicios asi como al personal de esta Secretaria de las cuentas de

gasto de operacion de SEES, SEC, PEC y Programas Federales.

* Realizar la dispersién de depodsitos y proteccion de cheques de la némina a empleados
de Servicios Educativos del Estado de Sonora.

* Realizar la dispersion de depédsitos y proteccion de cheques del pago de Becas a
alumnos de Educacion Basica (Primaria y Secundaria) en el estado.

* Personalizar y reponer tarjetas de cuentas bancarias de becarios de Educacion Basica
del estado.

* Realizar la dispersion de depdsitos del pago del Programa de Becas de Apoyo para
Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas.

»  Supervisar registros y las actividades especificas del personal de apoyo.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.02.02 Departamento de Validacion de Pago

Objetivo:

Garantizar el correcto registro de movimientos contables, el cual se refleja en estados
financieros claros y oportunos.

Funciones:

* Registrar y validar en el sistema de contabilidad los movimientos para pdlizas de cheques
y pagos electrénicos de las diferentes cuentas y programas.

* Revisar y analizar diario de ingresos por conceptos de reintegros y servicios.
* Registrar en el sistema de contabilidad, pdlizas de movimientos asentados en auxiliar de

bancos (intereses, comisiones, etc.).

. Realizar como funcion alterna, la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros,
de manera electronica, que se presenta mensualmente ante Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

* Realizar el concentrado para pago de ISR por concepto de arrendamientos y honorarios
efectuados mensualmente.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.03 Subdireccion de Ingresos y Conciliaciones

Objetivo:

Garantizar la correcta aplicacion del Presupuesto y Recursos asignados a esta Dependencia.

Funciones:

* Aplicar y supervisar el presupuesto asignado a esta Dependencia autorizado por Ia
Secretaria de Hacienda.

»  Clasificar y programar los recursos.
*  Supervisar y vigilar la correcta aplicacién de los recursos en las claves presupuéstales de
los programas correspondientes, para la emision de los estados financieros y su correcta

interpretacion.

« Emitir y supervisar las o6rdenes de pago, aplicando las claves presupuestales autorizadas
para el gasto que corresponda.

* Verificar el tramite realizado ante la Secretaria de Hacienda, la solicitud de recursos
autorizados tanto del gasto de operacién como el gasto de inversion.

* Recibir facturas de las diferentes Subsecretarias de esta Dependencia asi como todo
tramite de gasto realizado con recurso estatal para su debido registro en el SIIAF.

+ Tramitar ante la Secretaria de Hacienda el pago de terceros de fondos ajenos generados
por concepto de deducciones de la nébmina estatal.

*  Controlar y supervisar el pago a terceros correspondientes a nébmina estatal.
 Elaborar y enviar a la Direccion General de Politica y Control Presupuestal del Gobierno
del Estado de Sonora, informes correspondientes a comprobaciones sobre el total de lo ejercido

con recursos estatales.

*  Controlar, manejar, resguardar y registrar del fondo revolvente, asignado para ejercer el
gasto de operacion de esta Dependencia.

e Supervisar la emision de cheques de Secretaria de Educacion y Cultura, del fondo
revolvente.
e Supervisar y autorizar las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de

Secretaria de Educacion y Cultura.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.03.01 Departamento de Conciliaciones

Objetivo:

Garantizar el correcto funcionamiento bancario, el cual se refleja a través de conciliaciones
bancarias como resultado final.

Funciones:
»  Controlar diariamente los saldos bancarios.
*  Manejar los programas bancarios.
*  Proporcionar a las diferentes areas reportes de movimientos diarios de las cuentas.
*  Realizar transferencias bancarias.

*+ Enviar quincenalmente las ndéminas electronicas a través de los sistemas bancarios y
liberar cheques.

0 Registrar en el sistema de contabilidad, pdlizas de movimientos asentados en auxiliar de
bancos (intereses, comisiones, etc.).

* Realizar la correcta ejecucion del procedimiento de conciliacion bancaria de ndmina.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.06.03.02 Departamento de Validacion Documental

Objetivo:
Garantizar la gestion de todo tramite para la obtencion oportuna de los recursos estatales y

correcta validacion de toda la documentacion relacionada con el ejercicio del gasto, para la
correcta aplicaciéon del presupuesto estatal.

Funciones:

* Aplicar y supervisar el presupuesto asignado a esta Dependencia autorizado por Ia
Secretaria de Hacienda.

»  Clasificar y programar los recursos.
*  Supervisar y vigilar la correcta aplicacién de los recursos en las claves presupuéstales de
los programas correspondientes, para la emision de los estados financieros y su correcta

interpretacion.

« Emitir y supervisar las o6rdenes de pago, aplicando las claves presupuestales autorizadas
para el gasto que corresponda.

* Verificar el tramite realizado ante la Secretaria de Hacienda, la solicitud de recursos
autorizados tanto del gasto de operacién como el gasto de inversion.

* Recibir facturas de las diferentes Subsecretarias de esta Dependencia asi como todo
tramite de gasto realizado con recurso estatal para su debido registro en el SIIAF.

+ Tramitar ante la Secretaria de Hacienda el pago de terceros de fondos ajenos generados
por concepto de deducciones de la nébmina estatal.

*  Controlar y supervisar el pago a terceros correspondientes a nébmina estatal.
 Elaborar y enviar a la Direccion General de Politica y Control Presupuestal del Gobierno
del Estado de Sonora, informes correspondientes a comprobaciones sobre el total de lo ejercido

con recursos estatales.

* Controlar, manejar, resguardar y registrar del fondo rotatorio, asignado para ejercer el
gasto de operacion de esta Dependencia.

e Supervisar la emision de cheques de Secretaria de Educacion y Cultura, del fondo
rotario.

*  Gestionar documentacién para tramite de pago ante la Secretaria de Hacienda.

 Elaborar registro de  movimientos en libro diario de las cuentas de fondos Rotatorio
correspondientes a gasto de operacion e inversion

. Gestionar ante las instituciones bancarias todo tramite relacionado con las cuentas

bancarias de los fondos Rotatorio.
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»  Sacar copias de la documentacion requerida para su tramite y organizacion.

« Distribuir la documentacion requerida a esta Subdireccion por las diferentes Direcciones y
areas de ésta Secretaria.

* Fiscalizar documentacién que se gestione a nombre de Secretaria de Educacion vy
Cultura.

*  Dar seguimiento a Auditorias de Secretaria de Educacién y Cultura.
* Realizar conciliaciones del sistema SIAF.

. Validar la documentacion que soporta la elaboracion de cheques de Secretaria de
Educacion y Cultura del Fondo Rotatorio.

* Elaborar y validar conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de Secretaria de
Educacion y Cultura, del Fondo Rotatorio.

+ Elaborar y validar base de datos de cheques cancelados y saldos diarios.
*  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
*  Validar Némina Estatal de la Secretaria de Educacion y Cultura.

 Fiscalizar y Validar tramites de Comunicacion Social de Gobierno del Estado y de
Servicios Educativos del Estado de Sonora.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.15.07 Direccion de Contabilidad Gubernamental

Objetivo:

Garantizar que la informacion contable y presupuestal contribuya a la adecuada toma de
decisiones del Organismo, con oportunidad, confiabilidad, comparabilidad, utilidad vy
verificabilidad de los registro de las operaciones financieras, con apego a las politicas de
operacion que rigen las actividades de acorde a normatividad del Consejo Nacional de
Armonizacion Contable.

Funciones:

*  Formular la informacion contable y financiera del Organismo.

*  Supervisar la adecuada operacion del sistema de contabilidad y control presupuestal.

*  Supervisar y autorizar los registros contables

*  Supervisar la debida actualizacion del catalogo contable.

*  Supervisar el registro contable de servicios personales.

«  Supervisar los movimientos contables para la provision y pago de terceros.

*  Supervisar saldo de cuentas por pagar.

*  Supervisar la informacion de Informes Trimestrales y Cuenta publica.

 Atender las observaciones derivadas de la practica de las auditorias internas y externas
que practican al Organismo.

»  Supervisar la conciliacion de los saldos derivados del almacén e inventarios.

*  Supervisar la elaboracion del Manual del programa de Escuelas de Calidad, Programa de
Apoyo Escolar.

*  Supervisar documentacion referente a la comprobacién de gastos del Organismo asi
como los programas de  Escuelas de Calidad, Programa de Apoyo Escolar y Programa de

Tiempo Completo y reporte de observaciones derivadas de dicho programa.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.01 Departamento de Contabilidad

Objetivo:

Garantizar la correcta aplicacion de los movimientos contables y presupuestales para un

o6ptimo control de los registros financieros correspondientes a Servicios Educativos del Estado
de Sonora.

Funciones:
*  Validar saldo de Anticipo a Proveedores.
*  Supervisar el registro contable de servicios personales.
* Registrar los movimientos contables para la provisién y pago de terceros.
»  Supervisar y validar saldo de cuentas por pagar.

* Apoyar en la fiscalizacion de comprobaciéon del recurso asignado a escuelas
incorporadas al Programa Escuelas de Calidad.

* Generar la informacion sobre retenciones de licitacion para su pago por parte del area
correspondiente.

*  Generar informacion y envio de la declaracién informativa maltiple.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.02 Departamento de Fiscalizaciéon

Objetivo:
Garantizar la correcta aplicacion de las politicas establecidas de cada uno de los tramites

recibidos para pago y comprobacion de gastos, de las unidades administrativas, escuelas y
proveedores de bienes y servicios.

Funciones:

* Recibir de cada una de las areas de esta Secretaria, la documentacién para tramite de
pago para la cual se emite contra recibo.

«  Distribuir los tramites recibidos a los distintos verificadores para su debida fiscalizacion.

* Revisar que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales, politicas establecidas y
partidas autorizadas en el clasificador por objeto del gasto.

* Revisar que el tramite recibido para su pago cuente con disponibilidad presupuestal.

« Capturar en el Sistema de tramites de pago una vez realizada la fiscalizacion
correspondiente a la gestion.

« Validar en el Sistema, los tramites de pago de las areas de adquisiciones, Servicios
Generales, Servicios Basicos y Pasajes.

+ Elaborar y entregar volante de rechazo de tramite al area que corresponda, cuando éste
no cumpla con los requisitos explicando el motivo.

Turnar al Departamento de Tesoreria la documentacion para que se genere la Orden de
Pago correspondiente a cada tramite.

*  Analizar el procedimiento para realizar sugerencias de mejora.

* Brindar asesoria a las unidades administrativas, en relacion a los requisitos de los
diferentes tramites.

+  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.03 Departamento de Comprobaciones

Objetivo:

Garantizar la correcta aplicacion de las politicas establecidas de cada uno de los tramites
recibidos para comprobacién de gastos, de las unidades administrativas, Escuelas participantes
en programas especiales, (PEC Programa Escuela de Calidad, PAE Programa de Apoyo
Escolar, PROESA Programa Escuela Siempre Abierta, PETC Programa Escuela de Tiempo
Completo, Programa Escuelas de Excelencia para abatir el rezago Educativo).

Funciones:

* Recibir de cada una de las areas de esta Secretaria, Escuelas y/o Deudores, la
documentacion comprobatoria del gasto, (Reintegros y/o Documentos comprobatorios).

»  Distribuir los tramites recibidos para su revision y fiscalizacion.

* Revisar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con los requisitos
fiscales, politicas establecidas y partidas autorizadas en el clasificador por objeto del gasto.

»  Afectar contablemente en sistema de computo.

* Brindar asesoria a las unidades administrativas, en relacibn a los requisitos de los
diferentes tramites.

* Desarrollar e implementar software para eficientar los procesos de captura de
informaciéon de comprobaciones de gasto de recursos entregados a escuelas en los diferentes
programas especiales.

*  Desarrollar técnicas para la optimizacion de recurso humano.

* Participar en la planeacion, diseio e implementacion de manuales de operacion para
cada programa especial.

«  Contribuir en planeacion y disefio de sistemas de informacién y de computo.
*  Proporcionar mantenimiento técnico al sistema de informacion de contabilidad integral.

* Elaborar técnicas y procedimientos eficientes, asi como su ejecucibn en los procesos
administrativos y contables de la Direccion, asi como la interaccion con otros procesos.

*  Dar seguimiento a deudores.
+  Afectacr contablemente resultados emitidos por la junta de consejo referente a deudores.
*  Turnar a descuento via nomina deudores que muestran saldo de anticipos otorgados.

e Turnar al Departamento de Tesoreria documentacion comprobatoria de gasto
debidamente contabilizada, para ser anexada como comprobante de anticipo otorgado.

* Informar a la Coordinacion de cada Programa Especial, estatus de deuda de apoyos
entregados a cada centro de trabajo.
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Atencion de auditorias referente a comprobaciones de recursos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.04 Departamento Contable de Inventarios y Almacenes

Objetivo:

Garantizar la correcta aplicacion de los movimientos contables y presupuestales para un
o6ptimo control de los registros financieros correspondientes al Gasto de Operaciéon de los
Servicios Educativos, Programas Especiales Federales, Direccion General de Servicios
Regionales, Subdireccion de Activos Fijos, asi como el reconocimiento y bajas de Activos Fijos.

Funciones:

* Elaborar, capturar y Supervisar los registros contables tanto de Almacenes como de
Activo Fijo del Gasto de Operacion y programas especiales Federales.

* Registrar y supervisar movimientos contables de Entradas, Salidas y Transferencias de
Almacenes de los 15 Oficinas Regionales.

* Registrar y conciliar movimientos contables referentes a Reconocimientos y Bajas de
Activos Fijos.

*  Conciliar con el Departamento de Activos Fijos los movimientos contables registrados.

 Conciliar con la Subdireccion de Distribucion de Almacenes Regionales contra los
movimientos contables registrados.

* Analizar el procedimiento para realizar sugerencias de mejora.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.15.07.05 Departamento de Soporte Técnico Administrativo

Objetivo:

Garantizar la implementacion de controles técnicos para la optimizacion de los sistemas de
informaciéon y de los recursos de la organizacion, contribuyendo en forma eficiente con Ia
realizacion de acciones administrativas y contables que coadyuven a un mejor desempefio de la
Direccion General.

Funciones:
*  Proporcionar mantenimiento técnico al sistema de informacion de contabilidad integral.

* Implementar controles técnicos para la optimizacion de los recursos.

+ Elaborar técnicas y procedimientos eficientes, asi como su ejecucién en los procesos
administrativos y contables de la Direccién General, asi como la interaccién con otros procesos.

*  Contribuir en la planeacion, disefio e implementacion de los sistemas de informacion.
«  Cargar informacién masiva en el sistema de contabilidad integral.

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