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Despacho de la Secretaria.

Asunto: Validacién de manual de procedimientos

Mtro. Ernesto de Lucas Hopkins ! J’q 23 MAD, 20t 'F; g
Secretario de Educacién y Cultura 11 \ \ .5
Presente. ﬂ A \SQ K%’a A

SECRETARIA paF

Una vez concluido el analisis y revision al docu -d@"r‘pf’oyecto de
manual de procedimientos de la Oficina del Secretarlo remitido para tal efecto a
través del Sistema de Integraciéon y Control de Documentos Administrativos (SICAD),
se determina que es acorde con lo establecido en las politidas y lineamientos
expedidos en la materia por esta Secretaria.

Es importante sefalar que con el fin de dar cumplimiento a lg establecido en el
articulo 14 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, se debera
mantener permanentemente actualizada, ademas de atender la publicacién del
manual referido en los términos de la Ley de Transparencia y Acceaso a la Informacién
Publica del Estado de Sonora.

Lo anterior, de conformidad con las atribuciones conferidas en el articulo 26, apartado
B, fracciones Xl de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Agradezco su atencion.

Secretaria de la

aloria General

Hermosillo, Sonora

Lic. Miguel Angel Murillo*Aispuro
Secretario

Ccp. Mtro. Gastén S. Madrid Castro, director general de Planeacién y enlace para estos propgsitos.
Titular del Organo Interno de Control.

Archivo/Minutario.

MAMA/JA KJBP(
[

Centro de Gobierno, Edificio Hermosillo, Segundo nwel Blvd Paseo del Rio y Galegna C.P. 83280.
Telefono: (662) 217 1885, (662) 217 2517. Hermosillo, Sonora / www.sonoragob.mx
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Oficina del Secretario

Valido
Lic. Miguel Angel Murillo Aispuro
Secretario de la Contraloria General
"Validado de acuerdo a lo eslablecido en el arliculo 26,
Apartado B fraccion Xl de la Ley Crgénica del Poder

Ejeculivo del Estado de Sonoraa, segun oficio
DS/0452-2017 de fecha 15/03/2017".
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Introduccion

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento y mejora institucional, al resumir en forma ordenada, secuencial y detallada las

operaciones realizadas por el Despacho de la Secretaria de Educacion y Cultura, cuidando que
éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos del Despacho, la lista maestra de documentos, asi como los
procedimientos desarrollados con el propdsito de promover el desarrollo administrativo de
dependencias y entidades de la Administracion Estatal.

Cabe mencionar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica del
Despacho, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Establecer de manera responsable, sistematica y organizada, las acciones y tareas a
desarrollar para proporcionar servicios educativos de calidad, igualmente conducir todos los
esfuerzos y trabajos de la unidades administrativas para tener los mejores alumnos, maestros y
escuelas, con altos niveles de participacidn y reconocimiento social.

Coordinar la participacion de los propios alumnos, maestros, directivos, sindicatos de
maestros, padres de familia, la sociedad y el gobierno, a fin de que todos y cada uno de ellos
asuman el compromiso que implica tener servicios educativos de calidad.

Poner a disposicion del personal del Despacho el presente manual, para que sirva de guia e
instrumente cotidianamente el mejor de sus esfuerzos en el desempefo de las actividades que le
han sido asignadas.



RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Oficina del Secretario

Fecha de
Elaboracién

24/02/2017 Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

| 08-DSE-RP/Rev.04 |

Facultad Subproceso Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.19 F.B 1 01 | Seguimiento de Alta Secretario Volante de Peticiones 01 |Registro y Control de Resumen de asuntos Numero de asuntos Unidades
Asuntos Direccion |Técnico del control recibidas y Documentos de la turnados por Area turnados en menos de administrativas de
Dirigidos al Secretario de turnadas Oficina del Secretario Mensual 05 dias habiles/Numero la Dependencia.
Secretario de Educacion y total de asuntos
Educacion y Cultura recibidos
Cultura
3.19 F.B 1 02 |Realizacion de Alta Directora Evento Porcentaje de 02 |Realizacion de Eventos Evento Ficha Técnica Oficina del
Eventos Direccion  |General de Ficha Técnica Especiales. elaboradas / total de Secretario
Especiales Eventos eventos Ciudadania
Especiales Gobernadora del
Estado
Unidades

administrativas de
otras entidades
del sector
educativo
Dependencias
gubernamentales
Diputados Locales
y Federales
Senadores y
Presidentes
Municipales
Unidades
administrativas de
la Dependencia




Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A Operacién Educativa
Sistema Educativo — » ) Betzabé Minerva Ing. Francisco Misael Mtro. Ernesto De
) ) - B Coordinacion y Politica Educativa Flores Orantes, Jefe Martinez Gutiérrez, Lucas Hopkins,
2 La Pertinencia de la Educacion con el o .
C " de Departamento de | Secretario Técnico del Secretario de
Empleo C Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacid o : . o
= = = : Gestion de la Calidad Secretario de Educacién y Cultura
3 La Administracion Escolar del Sistema D Ejecucion de Normatividad Educativa y Cultura Educacién y Cultura
Educativo
- - . E Facultad Eliminada
4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito
Escolar F Facultad Eliminada
5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacion del Magisterio
6 La Educacion para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizacion de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna
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Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Documentos de la Oficina del Secretario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DSE-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION: 22/02/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y controlar las peticiones que se reciben en la Oficina del Secretario

Il.- ALCANCE

Aplica a documentos relacionados con peticiones ciudadanas e institucionales, dirigidos al Secretario

lll.- DEFINICIONES

SGD.- Sistema de Gestion Documental

IV.- REFERENCIAS

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos emitido por la Secretaria de la Contraloria General
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

Manual de Organizacion de la Oficina del Secretario

Plan Estatal de Desarrollo 2016- 2021

V.- POLITICAS

Se le asignara a cada peticion un folio Unico generado por el SGD con el que se identificara como acuse

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DSE-P01-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento Registro y Control de

Documentos de la Oficina del Secretario



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DSE-P01-A01-Rev.01.doc

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién y registro de peticiones
1.1 Recepcionista/Responsable Recibe peticion plasmando el sello de recibido
de Control de Documentos/ con la fecha, hora y nombre de quien recibe
Jefe de Departamento de
Apoyo
1.2 Realiza una relacion de los documentos que
se reciben
1.3 Distribuye las peticiones para su captura entre
las capturistas
1.4 Recepcionista/Responsable Registra la peticion en el SGD
de Control de Documentos/
Jefe de Departamento de
Apoyo/Jefe de Departamento
de
Digitalizacién/Responsable
de Captura, Turnado y
Seguimiento de Peticiones
1.5 Asigna folio unico a cada peticion
1.6 Jefe de Departamento de Una vez que ya se tiene el folio, digitaliza la
Digitalizacién/Responsable documentacion
de Captura, Turnado y
Seguimiento de Peticiones
1.7 Imprime volante de turnado mismo que se Volante de Control
anexa a los documentos
1.8 Entrega de manera fisica la peticion al
responsable de designar la atencion
2 Revision de peticiones
21 Secretario/ Secretaria Recibe las peticiones, analiza e instruye
Particular
22 Jefe de Departamento de Recibe la peticién con instrucciones, clasifica
Tramites Archivisticos y de y entrega para su turnado a través del SGD
Gestion Documental
2.3 Jefe de Departamento de Recibe la peticién y turna a los responsables
Tramites Archivisticos y de
Gestion Documental/Jefe de
Departamento de
Digitalizacién/Responsable
de Captura, Turnado y
Seguimiento de Peticiones
3 Entrega de correspondencia y archivo
3.1 Apoyo Lleva el documento original al area
Administrativo/Auxiliar de correspondiente a la que se turné
Oficina
3.2 Jefe de Departamento de Recibe acuse con sello de recibido del area 'y
Tramites Archivisticos y de digitaliza
Gestion Documental
3.3 Ordena y archiva los acuses

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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@ rn-’ Aprobé:

Elabord: : '2 Revisé:

Lic. Erika Laborin Schwarzbeck, Ing. Fn@% l\&sael Martinez rnestg De Lucas
Secretaria Particular Gutiérrez, Secretario Técnico FrapHins, Setretario de



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Oficina del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Registro y Control de Documentos de la Oficina del Secretario

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DSE-P01/Rev.01

Fecha de elaboracion:
22/02/2017 01:42:53p.m.

No. Registro Puesto Responsable* Tipo N Resguardo .. Dlsp?swlon
Tiempo Ubicacion final
1 |Volante de control Jefe de Departamento de Papel 2 afios Oficina del Destruccion
Tramites Archivisticos y de Secretario
Gestion Documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Oficina del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control de Documentos de la Oficina del

Secretario

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DSE-P01/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se recibié la peticién plasmando el sello de recibido con la
fecha, hora y nombre.

2 Se realizé una relacién de los documentos que se reciben y se
distribuyeron para su captura.

3 Se registrd la peticion en el Sistema de Gestion Documental
(SGD) y se le asigné un folio unico.

4 Se digitalizé la peticion.

5 Se analizé cada peticidn y se instruy6 sobre el proceder.

6 Se turné la peticidn al area correspondiente a través del Sistema
de Gestion Documental.

7 Se entrego la peticion al area correspondiente.

8 Se recibio acuse con sello de recibido del area y se digitalizo.

9 Se ordenaron y archivaron los acuses.
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Secretaria de Educacion y Cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Eventos Especiales.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DSE-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION: 04/04/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar eventos especiales con el propdsito de dar a conocer resultados, beneficios y programas implementados
en el Sector Educativo.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los eventos relacionados con el Sector Educativo en los que interviene la Direccion General de
Eventos Especiales.

Ill.- DEFINICIONES

Responsable del evento: Director General, Coordinador de Relaciones Publicas, Director de Eventos Especiales.

Expediente: registro que se conforma por documentos generados al realizar un evento.

Evento: acto relevante relacionado con el sector educativo (festival, ceremonia, congresos, reuniones, giras de
trabajo, civico, cultural, deportivo, inauguracion, clausura, entre otros).

IV.- REFERENCIAS

Guia para la Elaboraciéon del Manual de Procedimientos emitido por la Secretaria de la Contraloria General.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

Manual de Organizacién de la Oficina del Secretario.

Plan Estatal de Desarrollo 2016- 2021.

V.- POLITICAS

Estan en posibilidad de solicitar un evento, el Ejecutivo del Estado, el Secretario de Educacién y Cultura, los
Subsecretarios, titulares de instituciones publicas y privadas que beneficien con alguna actividad al sector educativo.

De requerir un foro especial para 300 personas o mas, es necesario notificarlo antes de diez dias habiles para
iniciar su planificacion.

Para eventos de menor investidura la solicitud se debera realizar con una anticipacién de cinco dias habiles.

La Direccién General de Eventos Especiales recibira todas las solicitudes, aun cuando éstas no cumplan con los
tiempos solicitados en los dos puntos anteriores, sin embargo valorara si puede cubrir la petici 6n, dependiendo de la
disponibilidad de material y personal asi como de la agenda del Secretario.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DSE-P02-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento Realizaciéon de Eventos
Especiales

10



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DSE-P02-A01-Rev.01.pdf

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Eventos Especiales

realizacion de un evento

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Propuesta del evento
1.1 Directora General de Tiene conocimiento de la propuesta para la

Comunicacion Social, revisa y autoriza
material para impresion

1.2 Hace nropuesta del Evento a la Oficina del
Secretario

1.3 Asigna Responsable del evento

1.4 Autoriza apoyos para logistica del evento

2 Integracion de la informacion

21 Responsable del Evento Contacta al Solicitante del evento para
confirmar fecha y hora e Informa de los apoyos
autorizados

2.2 Solicita informacién para la elaboracidn de la Ficha Técnica
Ficha Técnica y define invitados a presidium

23 Turna informacion a la Unidad de Enlace de
Comunicacién Social para la impresion del
material con disefio oficial en su caso

24 Recibe propuesta de la Unidad de Enlace de

2.5 Coordinadora de Relaciones
Publicas

Elabora propuesta de Ficha Técnica

2.6 Asistente Ejecutiva

Elabora oficios para invilados a presidium

Expediente con la informacidn
del evento

27 Coordinadora de Relaciones
Publicas

Confirma asistencia de invitados a presidium

2.8 Jefa del Departamento de
Tramites Administrativos

Elabora formatos para apoyos autorizados

Desarrollo del evento

3.1 Responsable del evento

Realiza recorrido previo al evento y supervisa
apoyos autorizados

3.2 Supervisa ensayo para las participaciones
especiales en su caso
4 Integracién de documentos

4.1 Jefa del Departamento de
Tramites Administrativos

Integra informacién del evento

Expediente con la informacion
del evento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Elsa Maria Garcia Pavlovich,
Directora General de Eventos
Especiales

Reviso: OJ Jb .
{
des ™ .

isael Martinez
Secrgtario Técnico
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Oficina del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Realizacion de Eventos Especiales. Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-DSE-P02/Rev.01 04/04/2017 12:03:11p.m.
Resguardo Disposicién
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N .. p_
Tiempo Ubicacién final
1 |Ficha Técnica Jefe de Departamento de Papel 3 afios Direccién General Archivo de
Tramites Administrativos de Eventos concentraciéon
Especiales
3 |Expediente con la Papel 3 afios Direcciéon General Archivo de
informacion del evento Jefe de Departamento de de Eventos concentracion
Tramites Administrativos Especiales

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

12




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Oficina del Secretario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de Eventos Especiales.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DSE-P02/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se tuvo conocimiento del evento y se hizo propuesta a la Oficina
del Secretario.

3 Se asigné Responsable del Evento.

4 Se autorizaron apoyos para logistica del evento.

5 Se contacto al solicitante del evento para la integracion de la
informacion e informar de los apoyos.

6 Se turné la informacion a comunicacion social para el disefio
oficial y se autoriz6 el material para impresion.

7 Se elabor¢ la ficha técnica y los oficios de invitacion.

8 Se elaboré formato para apoyos autorizados.

10 | Se realizo el recorrido previo al evento,se supervisaron los
apoyos y en su caso se realizaron ensayos.

13 | Se integro expediente.
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