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Introduccion

El presente Manual ha sido elaborado con el propdsito de mostrar un marco descriptivo de la
organizacién, funcionamiento y ambito de competencia de la Direcciéon General de Planeacion,
como parte de la estructura con que opera la Secretaria de Educacion y Cultura, a fin de que sirva
como orientacion y apoyo para la toma de decisiones y el desempeio de funciones de las
personas que integran esta Unidad Administrativa.

Las bases para la elaboracion de este documento han sido tomadas de la Guia para la
Elaboracién de Manuales de Organizacion, editado por la Secretaria de la Contraloria General.

El contenido general de este Manual sefiala lo relativo a responsabilidades, organizacion,
objetivos y funciones; lo cual permite tener una idea clara de los fines y ordenamientos de la
institucion. Para establecer el orden de presentaciéon de los objetivos y funciones se inicidé con la
Direccion General, para después continuar con la descripcion de los demas niveles que
jerarquicamente dependen de ésta.

Es asi como este documento basico de organizacion queda a disposicidn del personal de esta
Unidad Administrativa, con el fin de que sea perfeccionado y enriquecido para asegurar la mejora
de sus servicios y la calidad de su desempefio, tomando en cuenta la evolucion de la
administracién publica.

Asi se cuenta con una referencia basica para analisis, que fundamente decisiones de mejora
continua, coadyuvando al logro de los objetivos y metas propuestos, buscando cumplir
cabalmente con las expectativas de la sociedad.

Este documento debera actualizarse en la medida en que se presenten cambios en esta
Direccion, o bien, por actualizaciones en el Reglamento Interior de esta Dependencia.



Antecedentes

En marzo de 1978, la Secretaria de Educacién Publica realizé las primeras acciones a favor de
acercar el poder de decision a las entidades federativas, creando 31 Delegaciones Generales;
esto se dio en el marco de la Reforma Administrativa para transformar la estructura de la
Administracién Publica, desconcentrando con ello la operacion de la educacion para lo cual, en el
Manual General de Organizacion de las Delegaciones Generales se establecid la estructura bajo
la cual debia operarse la educacion en los Estados.

Con este antecedente, se dieron los primeros pasos de lo que posteriormente se materializaria
como un proceso de descentralizacion de los Servicios Educativos al Estado de Sonora; sin
embargo, persistia el hecho de que los sistemas federal y estatal tenian mandos separados, lo
cual dificultaba en parte la colaboracién interinstitucional y la unificacion en la prestacion de
servicios educativos para beneficio del Estado.

El 18 de Mayo de 1992 se publicé en el B.O. No0.40, Seccién |, con la firma del Acuerdo
Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica, se crea por Decreto el organismo publico
descentralizado del Gobierno del Estado de Sonora denominado Servicios Educativos del Estado
de Sonora, como ente responsable de operar la educacion basica federalizada, el cual estaria en
funciones por un periodo definido en tanto fuera posible integrar su estructura operativa y
administrativa con la del subsistema estatal y el Centro Pedagdgico del Estado de Sonora, ahora
Instituto de Formacion Docente del Estado de Sonora, organismo desconcentrado que asumio la
operacion del subsistema formador y actualizador de docentes, tanto de origen federalizado como
estatal en la Entidad.

En mayo de 1994, por instrucciones del Ejecutivo Estatal, se llevd a cabo la integracién de las
estructuras administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura y los Servicios Educativos del
Estado de Sonora, unificando los procesos de planeacion, programacion, coordinacion, operacion
y evaluacion de servicios educativos.

En febrero 18 de 2008 se publico en el B.O. No. 14, Seccién | el Reglamento Interior de la
Secretaria de Educaciéon y Cultura, en el que esta Unidad estaba adscrita directamente al
Despacho del C. Secretario como “Unidad de Planeacién y Evaluacién Operativa”.

Actualmente, las atribuciones de Ila Direccion General se sustentan juridicamente en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura, publicado en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Sonora, No. 47, Seccién IV, del 12 de junio de 2008.



Marco juridico

*  Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. No. 53, del 30 de diciembre
de 1985 y sus reformas)

* Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y de los Municipios (B.O.
No. 29, del 9 de abril de 1984 y sus reformas)

* Ley de Planeacioén del Estado de Sonora (B.O. No. 10, del 2 de febrero de 1984)

* Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora (B.O. No0.18, Seccion |, del 01 de Marzo de
2007)

* Ley General de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora (B.O. No. 53 Seccién XIV, de
fecha 31 de diciembre de 1992 y reformas)

*  Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora (B.O. No. 17, del 27 de agosto de 1977)

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles de la Administracion Publica Estatal (B.O. No. 46, del 8 de diciembre de 1988)

* Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal (B.O.
No. 41, de fecha 19 de noviembre de 1987)

* Ley General de Educacion (B.O. No. 19, del 30 de diciembre de 1994)

* Ley de Educacién para el Estado de Sonora (B.O. No. 19, del 30 de diciembre de 1994 y
sus reformas)

* Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

* Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Sonora (ISSSTESON) (B.O. No. 53, Seccién lll, de fecha 31 de diciembre de 1962)

* Decreto que crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 40, Seccién |, de
fecha 18 de mayo de 1992)

* Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Decreto que crea los
Servicios Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 25, Seccion |, del 25 de Mayo de 1995)

* Decreto que deroga la fraccidon Il del articulo 5° y modifica el articulo 14° del Decreto que
crea los Servicios Educativos del Estado de Sonora (B.O. No. 50, Seccion Il, del 22 de Junio de
1992).

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién y Cultura (B.O. No. 47 seccion |V, de
fecha 12 de Junio de 2008).

* Reglamento Interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora ( B.O. No. 16
seccion I, de fecha 23 de Febrero de 2006)

* Reglamento de Escalafon de los Trabajadores de la Educacién (B.O. de fecha 17 de
febrero de 1993)

* Reglamento de Cambios de los Trabajadores de la Educacion

* Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE

* Reglamento de Prestaciones Econémicas del ISSSTE

* Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo de Personal de la Secretaria de
Educacion Publica (29 de enero de 1946)

* Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica y Normal.

« Acuerdo por el que se delega en el Secretario de Educacién y Cultura la facultad de
nombrar y remover a los Trabajadores de base de esa Dependencia.

*  Acuerdo Presidencial No. 529. (28 de febrero de 1953)

* Acuerdo Presidencial No. 754 (27 de marzo de 1947)
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* Acuerdo que entrega al Secretario de Educacién y Cultura para que en nombre vy
representacion del Gobierno del Estado acepte en Donacion o Comodato los Inmuebles que le
transfieran para la participaciéon de Servicios Educativos.



Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura

Articulo 20.- La Direccion General de Planeacion estara adscrita a la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion y tendra las siguientes atribuciones:

.- Elaborar el Programa Operativo Anual del sector y la integracion del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria para cada ejercicio fiscal, de acuerdo a los programas de
trabajo de cada una de las unidades administrativas;

Il.- Realizar los estudios correspondientes para atender necesidades de expansion y creacion de
nuevas escuelas, asi como analizar el comportamiento general en estos rubros de los servicios
educativos en las diferentes regiones del Estado;

lll.- Llevar a cabo los estudios sobre la programacion detallada para definir las necesidades de
recursos humanos y de infraestructura fisica necesarios para la atencion a la demanda;

IV.- Elaborar e integrar los programas de inversién para la construccidon, equipamiento vy
mantenimiento de espacios educativos;

V.- Llevar a cabo los tramites necesarios, ante las instancias estatales y federales, para la
autorizacion de los recursos para atender las nuevas necesidades del sector;

VI.- Solicitar y acordar la asignacion de terrenos ante los Municipios y/o las dependencias y
entidades estatales competentes para la construccién de nuevas escuelas;

VIl.- Dar seguimiento a la ejecucién de los programas de inversion en el ambito de atribuciones
de la Secretaria;

VIIl.- Analizar las solicitudes de necesidades de recursos materiales, asi como de infraestructura
fisica;

IX.- Participar en la asignacion del apoyo financiero a los diferentes organismos del sector que
reciben subsidio del Gobierno del Estado y de Gobierno Federal, asi como llevar el seguimiento y
control del ejercicio del gasto de los mismos;

X.- Analizar las solicitudes de transferencia presupuestal y llevar el control de su ejercicio;

Xl.- Verificar que la asignacion de los recursos se aplique de acuerdo a las prioridades y
sefialamientos establecidos en el programa presupuestal anual para cada uno de los proyectos de
la Secretaria;

Xll.- Llevar a cabo las evaluaciones programaticas presupuestales, asi como integrar el
documento del sector para la Cuenta Publica y el informe general de la Administraciéon Publica
Estatal;



Xlll.- Integrar el sistema de estadistica basica del sector, asi como coordinar su operacion y dar
a conocer los resultados;

XIV.- Llevar a cabo el control de las afectaciones a los presupuestos federal y estatal, que
incluyen ampliaciones, reducciones y transferencias;

XV.- Evaluar el cumplimiento de las acciones y convenios donde se involucre al sector
educativo, y

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



Estructura Organica

08.13 - Direccion General de Planeacién
08.13.01 - Direccién de Programacion y Evaluacion Operativa
08.13.01.01 - Subdireccion de Programacion y Evaluacién Operativa
08.13.01.02 - Coordinador ISO de la Direccion General

08.13.02 - Direccién de Programacion y Seguimiento de Recursos Docente y de
Apoyo

08.13.02.01 - Subdireciion de Programacion y Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

08.13.02.02 - Subdireccion de Incidencias
08.13.02.02.01 - Departamento de Incidencias
08.13.02.03 - Subdireccion de Microplaneacion
08.13.02.03.01 - Departamento de Microplaneacion
08.13.03 - Direccion de Control Presupuestal
08.13.03.01 - Subdireccion de Control Presupuestal
08.13.03.02.01 - Departamento de Seguimiento a Programas Especiales
08.13.03.03 - Subdireccion de Coordinacion de Plazas Estatales y Federales
08.13.03.03.01 - Jefe de Departamento de Desarrollo Administrativo
08.13.04 - Direcccion de Inversion y Seguimiento
08.13.04.01 - Subdireccion de Seguimiento y Programas de Inversion
08.13.04.02 - Subdireccion de Control de Inversiones
08.13.05 - Direccion de Informacién y Estadistica
08.13.05.01 - Subdireccion de Informacion y Estadistica

08.13.05.01.01 - Departamento de Analisis, Disefio, Desarrollo y
Seguimiento de la Informacién

08.13.05.01.02 - Departamento de Estadistica
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08.13.06 - Direccién de Seguimiento a Proyectos Estratégicos

08.13.06.01 - Departamento de Seguimiento a Proyectos
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Objetivos y Funciones

08.13 Direccion General de Planeacion

Objetivo:

Asegurar la atenciéon de la demanda de Servicios Educativos en el Estado a través de una
oOptima asignacion de recursos a los programas y proyectos institucionales, directamente en
educacion basica oficial y bajo esquemas de coordinacion con los organismos estatales de
Educacion Media Superior y Superior.

Funciones:

- Coordinar los procesos de obtencion de informacion y generacién de la estadistica basica,
planeacion, programacion operativa y presupuestal de la Dependencia y participar en o
concerniente al sector educativo estatal en su conjunto a efecto de atender la demanda de
servicios a su cargo.

-Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Dependencia, en coordinacion
con la Direccion General de Administracion y Finanzas, conforme a la metodologia y a los
lineamientos generales que establezcan los oOrganos normativos del Estado y de Ia
Dependencia, para a su vez presentarselo al Secretario de Educacion para su revision.

-Formular anualmente los anteproyectos de presupuestos de egresos y de inversion de la
Dependencia, en coordinacién con la Direccion General de Administracion y Finanzas, conforme
a la metodologia, y a los lineamientos generales establecidos y presentarlos a la Subsecretaria
de Planeacién y Administracidn para su revision y posterior presentacion ante las diversas

autoridades estatales y federales.

-Realizar los estudios necesarios para conocer la demanda de servicios de educacion basica
oficial en el estado.

-Coordinar las actividades del proceso de planeacion de la Secretaria.

-Integrar los programas de construccion de nuevos espacios educativos, de atencion de
necesidades prioritarias de mejoramiento y rehabilitacion de la infraestructura educativa y su
equipamiento, asi como la programacion del Manual de Organizacién de Direccion General de
Planeacion 13 detallada de necesidades de recursos docentes y de apoyo para la educacion
basica oficial.

-Analizar y dictaminar las propuestas de creaciébn de nuevos servicios educativos y/o
consolidacion de los ya existentes, asi como la reestructuracion de zonas escolares de
educacion basica para eliminar espacios sobre poblados y/o desiertos.

-Gestionar la obtenciéon de los terrenos necesarios para la construccién de los nuevos centros
de trabajo.

-Acordar con las instancias pertinentes la ejecucién de los programas de inversién y coordinar
las acciones de seguimiento a su ejecucion.
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-Valorar las propuestas de la Comision Mixta de Cambios, formular los dictdmenes
correspondientes, con relacion a la ocupacion de espacios vacantes y los movimientos de
personal, con la finalidad de optimizar la distribucion de los recursos docentes y de apoyo
disponibles.

-Analizar las solicitudes de modificaciones a la programacion operativa y presupuestal anual
que presenten las unidades administrativas, a fin de dictaminar lo conducente.

-Sistematizar la elaboracion e integracion de la evaluacibn de caracter programatico
-presupuestal, de la cuenta publica, asi como del informe anual de gobierno a cargo de la
Dependencia.

-Coordinar la operacion de un sistema de informacion para generar la estadistica y el
conocimiento que sustenten la planeacioén y evaluacion del sector educativo.

-Supervisar la integraciéon de la informacion estadistica requerida por las dependencias
oficiales, en los plazos y términos establecidos.

-Proporcionar a las demas Unidades Administrativas la informacion de su competencia,
necesaria para el buen desarrollo de las actividades institucionales.

-Armonizar la operacion y desarrollo del Programa Estatal de Sectorizacién para la Educacion
Basica, asesorando y apoyando al Comité Estatal y a los comités municipales constituidos para
tal fin.

-Participar en la integracion, ejecucion y evaluacion del cumplimiento de las acciones
derivadas de los convenios en los que participe la Dependencia y sean considerados materia de
esta Unidad Administrativa.

-Coordinar la integracién y ejecucion de programas y proyectos estratégicos que incidan
favorablemente en los indicadores educativos y fortalezcan la productividad y calidad de la
gestion de esta Dependencia.

-Presentar ante el Subsecretario de Planeacion y Administracion el avance de planes,
programas y actividades del area a su cargo.

-Desarrollar todas aquellas tareas asignadas por los superiores jerarquicos, con el fin de

coadyuvar con los objetivos institucionales del Sector Educativo, asi como todas las funciones
inherentes al area de su competencia.
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08.13.01 Direccion de Programacion y Evaluacion Operativa

Objetivo:

Asegurar el cabal cumplimiento de los compromisos de la Dependencia a través de
Integracion del Programa Operativo y Presupuestal Anual y la evaluacién cuantitativa
y cualitativa de sus resultados, asi como la difusion de las directrices oficiales
relativas a la estructura programatica para la programacion de metas a las unidades
administrativas de la Secretaria y de los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

Funciones:

* Coordinar el disefio y aplicacion de las metodologias para la formulacion y
seguimiento del Programa Sectorial de Mediano Plazo.

* Integrar el Programa Operativo Anual de la Secretaria de Educacién y Cultura, asi
como de los Servicios Educativos del Estado de Sonora apegado a los
lineamientos emitidos para tal efecto por la Secretaria de Hacienda del Estado.

* Dar seguimiento al avance fisico y presupuestal del Programa Operativo Anual de
las Unidades Administrativas que integran la Dependencia y el Organismo.

* Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual solicitado por la SEP.

*Integrar y procesar la informacién correspondiente a la Dependencia y a los
Servicios Educativos del Estado de Sonora, necesaria para la integracion de la
Cuenta Pubilica.

* Coordinar los trabajos de la planeacion y elaborar los estudios e informes que
sean encomendados, tanto por las autoridades de la propia Dependencia, como
por las distintas autoridades estatales para efectos de control, evaluaciéon y
seguimiento.

*Supervisar la coordinaciéon del Departamento de Desarrollo Administrativo con la
Unidad de Asuntos Juridicos en las labores de integracién y actualizacion de los
Manuales de Procedimientos y de Tramites y Servicios de la Dependencia, y
demas documentos administrativos que le sean encomendados por el titular de la
Unidad.

*Organizar las actividades requeridas para la mejora continua en los procesos del
area, para asegurar el correcto manejo del Sistema de Gestiéon de Calidad.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes el area de su competencia.
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08.13.01.01 Subdireccion de Programacion y Evaluaciéon Operativa

Objetivo:

Contar con la informacion necesaria para optimizar los recursos y mejorar la calidad de los
servicios educativos, a través de la integracion y evaluacion periédica del Programa Operativo
Anual de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones:

* Colaborar en la integracion del Programa Operativo Anual asesorando a las Unidades
Administrativas de los dos entes publicos.

*Colaborar en la integracién de los informes de avance fisico y financieros de metas,
asi como de los indicadores de los Programas Operativos Anuales de la Dependencia
y del Organismo.

*Presentar ante el titular de la Unidad Administrativa el avance de planes, programas y
actividades del area a su cargo.

* Coordinar el disefio y aplicacion de las metodologias para la formulacion del Programa
Sectorial de Mediano Plazo y Programas Operativos Anuales.

*Integrar el Programa Operativo Anual para la SEP.

*Integrar los informes de seguimiento de los indicadores de proceso y producto para
evaluacion del Programa Anual preparado para la SEP.

*Estructurar, disefiar y programar eventos de capacitacion para el personal que realiza
funciones de programacion en las distintas unidades de la Dependencia.

*Programar talleres de capacitacién o sesiones de retroalimentacion para la difusion de
la estructura programatica oficial de la Dependencia y el Organismo, de la cual se
desprenden los programas operativos anuales de las Unidades que los conforman.

*Colaborar en la cuantificacion de los indicadores del Ramo 33 solicitados por la
secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

*Integrar la Matriz de Desempefio Institucional y elaborar los informes de seguimiento
para el Sistema Integral de Evaluacion de la Gestidon Publica del Estado de Sonora
(SIEGESON), solicitados por la Secretaria de la Contraloria en coordinacién con la
Direccion de Informacion y Estadistica.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.01.02 Coordinador ISO de la Direccion General

Objetivo:

Contribuir con la Coordinacion y seguimiento a los programas de Auditorias Externas e
Internas de la Direccién General.

Funciones:
* Solventar y dar seguimiento a las observaciones de las Auditorias.

* Dar seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion General de
Planeacion.

* Asesorar y apoyar al Sistema de Gestion de la Calidad en el cumplimiento y
seguimiento de las Acciones Correctivas y Acciones Preventivas de la Direccion.

* Promover y dar seguimiento a las acciones de mejora de los procesos de la Direccién.
* Realizar las actualizaciones de la documentaciéon del Manual de Gestion de la Calidad, en
coordinacion con el Departamento de Desarrollo administrativo, a efecto de que las

actualizaciones se lleven de acuerdo a la normatividad aplicable.

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

15



08.13.02 Direccion de Programacion y Seguimiento de Recursos Docente
y de Apoyo

Objetivo:

Determinar las necesidades, gestionando y dando seguimiento al personal docente y
de apoyo de Educacion Basica Oficial, para garantizar la atencion de la demanda.

Funciones:

* Recabar y analizar la informacion requerida para el proceso de programacion
detallada de los recursos docentes, de apoyo técnico, administrativo y de servicios
que la expansion de las estructuras educativas, el crecimiento y el movimiento que
la poblacioén escolarizada demandan.

* Participar con las diversas Direcciones de Educacién Basica y extraescolar, en la
definicion de los nuevos centros escolares a instalar al inicio de cada ano lectivo,
con el fin de integrarlos en la propuesta de inversién de construccion y de recursos
humanos para su operacion.

* Revisar sistematicamente las estructuras de personal docente, de apoyo técnico,
administrativo y manual de las escuelas, con el fin de procurar su 6ptima
distribucién, en atencion a la necesidad de subsanar los casos de fallecimiento,
jubilacién y renuncia, asi como la redimension de docentes.

* Llevar a cabo el seguimiento de incidencias de personal, con el fin de vigilar la
correcta aplicacién de los recursos humanos conforme a las plantillas de personal
autorizadas.

* Llevar a cabo el Proyecto Estatal de Sectorizacién de la Demanda de Primaria a
Secundarias, con el fin de optimizar los espacios existentes y poder programar en

tiempo y forma los requeridos por expansion, crecimiento y movilidad de la poblacion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.02.01 Subdireciiéon de Programacién y Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

Objetivo:

Asegurar que se cubra plenamente la estructura requerida mediante el seguimiento
de asignacion de personal docente y de apoyo administrativo de los centros de trabajo
de educacion basica.

Funciones:

* Elaborar la programacion detallada de los recursos humanos necesarios para la
creacién, promocidn natural y expansion de servicios de educacion basica
oficiales.

* Analizar las peticiones que los directivos, asociaciones de padres de familia y
usuarios hacen al sector educativo con relacion al incremento del nimero de
maestros, a efecto de determinar la factibilidad correspondiente y, en su caso,
incorporarlas a la programacion detallada.

* Registrar y dar seguimiento a las propuestas de la Comisidon Mixta de Cambios,
asi como formular los dictamenes correspondientes, con relacién a la ocupacion
de espacios vacantes y los movimientos de personal, con la finalidad de optimizar
la distribucion de los recursos disponibles.

* Elaborar el Proyecto de Sectorizacion de la Demanda de Primaria a Secundarias,
con el fin de optimizar los espacios existentes y poder programar en tiempo y
forma los requeridos por expansion, crecimiento y movilidad de la poblacion.

* Rendir informes detallados para la PRODET.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.13.02.02 Subdireccion de Incidencias

Objetivo:
Supervisar el seguimiento de Incidencias de personal de todos los niveles educativos,

con el fin de vigilar la correcta aplicacion de los recursos humanos, conforme a las
plantillas de personal autorizadas de los Subsistemas Estatal y Federal.

Funciones:
* Dirigir y Coordinar el trabajo de validacion de los Coordinadores de Incidencias de
personal.
* Validar y registrar los tramites de Incidencias que opera la Direccion General de
Recursos Humanos de la Administracion Central.

* Analizar los reportes estadisticos que arroje el sistema FUP de los tramites de
Incidencias operados en el area.

* Supervisar el seguimiento de Incidencias de personal, en coordinacién con las
areas educativas.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.02.02.01 Departamento de Incidencias

Objetivo:

Coordinar el flujo de las Incidencias para la actualizacion de las plantillas de personal
de todos los niveles educativos, en el Subsistema Estatal y Federal.

Funciones:
* Actualizar estructuras educativas y plantillas de personal.
* Validar actualizacién de las estructuras.

* Recibir el FUP (Formato unico de personal), si procede, validarlo, registrarlo y
remitirlo a la Direccion de Control Presupuestal.

* En las ocasiones en que no proceda el FUP (Formato Unico de personal), elaborar
VR (volante de Revision) y remitirlo al area educativa.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.02.03 Subdireccion de Microplaneaciéon

Objetivo:

La Coordinacion y supervision de las necesidades de Infraestructura y de personal de
los niveles de Educacién Basica detectados mediante el analisis y trabajos de campo
de los Coordinadores Sectoriales y apoyo a la programacion detallada.

Funciones:

* Supervisar resultados de propuestas de nuevos servicios para integrarlos al
proceso de programacion detallada.

* Supervisar y dictaminar solicitudes de nuevas creaciones y expansiones de
centros de trabajo, que se reciban a través de las distintas unidades de la propia
Secretaria de Educacion y Cultura, asi como de otras dependencias y entidades
de Gobierno Estatal, Municipal y de terceros, precio analisis de Coordinadores
Sectoriales.

* Revisar y presentar al Director General , el concentrado de propuestas de nuevas
creaciones y expansiones de centros de trabajo de Educacion Basica , previo
analisis de Coordinadores Sectoriales, mismos que serviran de complemento a la
programacién detallada y soporte para el Programa Anual de Inversion para las
autoridades Estatales y Federales.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.02.03.01 Departamento de Microplaneacion

Objetivo:

Desarrollar estudios de prospectiva y de factibilidad a fin de identificar y sefialar la
ubicacién geografica, el nivel educativo y el tiempo limite para la creacion de nuevos
centros de trabajo, asi como de expansiones en escuelas ya existentes.

Funciones:

* Detectar las necesidades de infraestructura y personal de los niveles de educacion
basica a través del analisis de informacion estadistica y del trabajo del campo, en
apoyo a la programacion detallada.

* Analizar, evaluar y dictaminar los resultados de la propuesta de nuevos servicios
e integrarlo al proceso de programacion detallada.

* Analizar, evaluar y dictaminar las solicitudes de nuevas creaciones y expansiones
de centros de trabajo para educacion basica. que se reciben a través de las
distintas unidades de la propia Secretaria de Educacion y Cultura, asi como de
otras Dependencias y Entidades de Gobierno Estatal y de terceros.

* Elaborar la propuesta anual de nuevas creaciones y expansiones de centros de
trabajo de educacion basica, misma que servira de complemento a la
Programacion Detallada y de soporte para la propuesta anual de inversion para las
autoridades federales y estatales.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.03 Direccion de Control Presupuestal

Objetivo:

Controlar el ejercicio de los recursos presupuestales autorizados, en el cumplimiento
de los programas para el desarrollo del sector educativo en el marco de las normas
que los rigen.

Funciones:

* Captar y analizar las necesidades de recursos financieros para el cumplimiento de
los objetivos y las metas planteadas en los proyectos de los programas operativos
anuales del sector que coordina la Secretaria de Educaciéon y Cultura y de los
Servicios Educativos del Estado de Sonora, a efecto de integrar el anteproyecto
presupuestal de egresos correspondiente.

* Integrar el presupuesto de ingresos y egresos de la Secretaria de Educacion y
Cultura y de los Servicios Educativos del Estado de Sonora.

* Participar, en su caso, en el seguimiento y analisis del ejercicio del Presupuesto de
Egresos asignado a la Unidad Administrativa.

* Gestionar ante la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda del
Estado las modificaciones presupuestales que se presenten durante el ejercicio.

* Analizar las variaciones del presupuesto y proponer al Director General las
modificaciones pertinentes.

* Participar en la elaboracién de los proyectos del Programa Operativo Anual y de
Presupuesto de Egresos de la Unidad Administrativa.

* Dar seguimiento y llevar el control del presupuesto de egresos de la Secretaria de
Educacién y Cultura y de los Servicios Educativos del Estado de Sonora y
mantener informadas a las unidades administrativas sobre su ejercicio.

* Participar en los trabajos de seguimiento y evaluacion a las metas comprometidas
en el Programa Operativo Anual de la Unidad Administrativa y en la elaboracién de

los correspondientes informes de evaluacion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.13.03.01 Subdireccion de Control Presupuestal

Objetivo:
Asegurar el control de los recursos asignados a la Secretaria de Educacion y Cultura

y a los Servicios Educativos del Estado de Sonora, a través de las normas y
disposiciones para el uso y control de los mismos.

Funciones:
* Integracion de la propuesta de presupuesto de SEES y de SEC.

* Determina la propuesta del gasto de operacion a incorporar a la SEC y SEES,
con base en las necesidades de las Unidades Administrativas.

* Determina, propone y da seguimiento al presupuesto original asignado de
SEES y SEC.

* Da seguimiento y tramite a las solicitudes de ampliacion y transferencias.

* Realiza las conciliaciones mensuales en coordinaciéon con la Direccion de
Recursos Financieros y el cierre del ejercicio fiscal.

* Elabora Informe Trimestral de la situacion presupuestal del sector.

* Integra apartado presupuestal para Juntas del Consejo de los SEES.

* Integra apartado Presupuestal del Informe Trimestral de Avance de los SEES.
* Apoyar todas aquellas actividades derivadas de las funciones propias de la
Direccion General de Planeacion, de conformidad con la normatividad

aplicable.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.
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08.13.03.02.01 Departamento de Seguimiento a Programas Especiales

Objetivo:

Dar seguimiento a los registros del ejercicio del Presupuesto de los Organismos.

Funciones:
* Actualizar el Presupuesto del Capitulo 4000 de la SEC de Organismos.

* Coordinarse con los diversos organismos integrados a la Coordinacion Sectorial
en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.

* Elaborar el reporte del avance presupuestal mensual por Organismo para el portal
de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria General.

* Elaborar informacion para la integracién del cuestionario sobre el Gasto Educativo
Estatal. (Financiamiento Educativo Anual)

* Revisar y analizar la procedencia de las solicitudes de ampliacion presupuestal de
Organismos coordinados por la SEC de conformidad con la normatividad aplicable.

* Dar seguimiento a los registros del ejercicio del presupuesto de los Organismos.
* Elaboracién de las metas del POA para el Control Presupuestal.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.03.03 Subdireccion de Coordinacion de Plazas Estatales y Federales

Objetivo:

Tener actualizado el Banco de Plazas Estatal y Federal, revisar, autorizar o rechazar el
formato Unico de personal y los aspectos relativos a los servicios personales, que como cabeza
de sector de la Secretaria de Educacion y Cultura propone y negocia con la Secretaria de
Educacion Publica.

Funciones:

* Actualizar banco de Plazas Estatales y Federales.

* Confrontar Presupuesto de Plazas Autorizado contra el Ejercido en Némina.

* Elaborar el Presupuesto Estatal y Federal del Capitulo 1000 Servicios personales.

* Cancelar y crear plazas por medio de oficios de afectacion.

* Elaborar incrementos salariales de acuerdo con minuta firmada por la autoridad
correspondiente.

* Validar el formato Unico de personal (FUP)
* Atender diversos tramites relacionados al area Estatal y Federal.

* Registrar de manera calendarizada los importes autorizados por la Secretaria de Hacienda
del Estado y por la Secretaria de Educacion Publica para servicios personales.

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

25



08.13.03.03.01 Jefe de Departamento de Desarrollo Administrativo

Objetivo:

Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia en la elaboracion y actualizaciéon
de los Documentos Administrativos de nuestra Secretaria.

Funciones:

* Asesorar a las Unidades Administrativas en la elaboracion de sus Manuales de
Procedimientos.

* Realizar las gestiones necesarias ante las Autoridades Estatales responsables de Ia
aprobacion de diversos documentos administrativos una vez que las Unidades Administrativas
hayan realizado la captura de su manual en el sistema SICAD.

* Promover la actualizacion de los Manuales de Tramites y Servicios al Publico, asi como las
Cartas Compromiso al Ciudadano ,realizando la pronta publicacion de los mismos en los
Centros de Atencion al Publico.

* Promover y hacer la Actualizaciéon del Manual de Organizacion de esta Direccion General .
*Apoyar al area encargada de los movimientos de personal FUP,y los aspectos relativos a los
servicios personales, asi como en la confrontacion de presupuesto de plazas autorizadas contra

el ejercicio de la Nomina.

* Coordinarse con la Comisién de Mejora Regulatoria en el Estado, a efecto de que se nos
brinde asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria integral.

* Asesorar a las Unidades Administrativas sobre la publicacion de sus documentos
administrativos en el Portal de Transparencia de la Secretaria.

*

Presentar ante el titular de la Unidad Administrativa el avance de planes, programas vy
actividades del area a su cargo.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.04 Direcccion de Inversion y Seguimiento

Objetivo:

Integrar y dar seguimiento a un Programa Anual de Inversion para ampliar, mejorar y equipar
a la Infraestructura Educativa.

Funciones:

* Coordinar el registro, clasificacion y revisién de las necesidades ampliacion y mejoramiento
de la infraestructura educativa de los planteles educativos del sector publico.

* Evaluar el proceso de seguimiento de peticiones y su proceso de gestidn de recursos para
la ejecucion del programa de Inversion.

* Coordinar la integracion del Anteproyecto de Programa de Inversion para ampliar y mejorar
la infraestructura educativa del Sector Publico Estatal.

* Proponer a la Direccion General de Planeacion, las medidas correctivas ante posibles
desviaciones en la operacion de los programas y proyectos de inversion asi como integrar el

Programa Anual de Inversiones.

* Coordinar la elaboracion de informes de evaluacién y seguimiento de los programas de
inversion del sector educativo.

* Asesorar y supervisar a las areas educativas, de apoyo y de servicios regionales para
implementar la ejecucion del programa de inversion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.04.01 Subdireccion de Seguimiento y Programas de Inversion

Objetivo:

Contar con wuna base de datos actualizada sobre las necesidades de ampliacion vy
mejoramiento de la infraestructura educativa y la integracion del Programa de Inversion.

Funciones:

* Coordinar las acciones para mantener actualizada la base de datos sobre el estado que
guardan las necesidades de ampliaciéon y mejoramiento de la infraestructura educativa.

* Determinar las necesidades prioritarias de ampliacion y mejoramiento de la infraestructura
educativa.

* Integrar el Anteproyecto de Programa de Inversidon para ampliar y mejorar la infraestructura
educativa del sector publico estatal.

* Proponer la atencién de necesidades de mejoramiento de la infraestructura educativa.

* Coordinar la elaboracion de informes de seguimiento sobre la atencion a las necesidades
de ampliacién y mejoramiento de la infraestructura educativa.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.04.02 Subdireccion de Control de Inversiones

Objetivo:

Dar seguimiento a la ejecuciéon de los recursos financieros asignados para la ampliacion,
mantenimiento, mejoramiento y equipamiento de la infraestructura educativa considerados en el
Programa Anual de Inversion.

Funciones:

* Gestionar la integracion de los expedientes técnicos de las acciones integradas en el
programa de inversion.

*

Coordinar los tramites para la autorizacion de recursos para apoyar la ejecucion de las
acciones contempladas en el programa de inversion.

* Coordinar y mantener actualizado un sistema de registro y control financiero del programa
de inversion.

*

Coordinar la integracion de los informes de avances fisicos y financieros de los recursos
autorizados en el programa de inversion.

* Coordinar la integracién de los informes de avances de metas operativas del POA.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.05 Direccion de Informacion y Estadistica

Objetivo:

Obtener la integracion de la Informacion Estadistica de todos los niveles del sector educativo,
mediante la recoleccion de datos, y asi ofrecer a las distintas instancias de la estructura
educativa los requerimientos necesarios para los estudios y programas generados por la
dependencia.

Funciones:

* Dar seguimiento al cumplimiento de metas y compromisos con la federacién y el estado
referente a los calendarios anuales de trabajo.

* Coordinar y dar seguimiento de la recoleccion de la informacién de los formatos 911,
Bibliotecas y Catalogos de Inmuebles Escolares de todo las Escuelas y Planteles en el Estado
de Sonora.

* Coordinar y dar seguimiento de la recolecciéon de la informacion del sistema de informacion
gubernamental (SIR) y del sistema de evidencias de la contraloria general del estado (SEVI).

* Promover y garantizar que los procesos de registro de informacién se conviertan en una
practica permanente en todas las instancias educativas, segun calendario.

* Elaborar y analizar la informacién estadistica contenida en las bases de datos de la 911 de
inicio y fin de ciclo escolar y la relativa a el catalogo inmuebles de las escuelas.

* Disefar, explotar y mantener los sistemas y medios electrénicos, informaticos y telematicos
precisos para el desarrollo de las funciones de planeacion y la prestacion de los servicios de
informacion y estadistica.

* Desarrollar y supervisar que la informacién y estadisticas que se generen dentro del area
sean puestas a la disposicion de las diferentes instancias, ejecutivas, operativas y educativas a

través de un portal en el Internet.

* Proveer a las autoridades y a los consejos de las instituciones internas y externas
informacion, andlisis de alternativas y criterios generales que faciliten la toma de decisiones.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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08.13.05.01 Subdireccion de Informacion y Estadistica

Objetivo:

Planear y dar seguimiento en el desarrollo de un sistema integrador de todas las Direcciones
a su cargo, para que se tenga cualquier informacidon actualizada en linea, incluyendo
presentaciones graficas y globales con todos los detalles.

Funciones:

* Planeacion y seguimiento en el desarrollo del sistema de oficios via web, para llegar a cero
uso de papel y optimizar el tiempo de respuesta a las areas o escuelas que lo soliciten.

* Coordinar y dar seguimiento a todo lo relacionado con los uniformes escolares gratuitos asi
como capacitacion en las diversas ciudades del Estado a personal involucrado en el proceso,
seguimiento en el levantamiento de captura de tallas, proyecciones varias para la integracion de
licitaciones, validacion de entrega, logistica y sectorizacion.

* Planeacion y seguimiento en el desarrollo de sistema para el control de movimientos de
inventario MDI.

* Automatizacion y optimizacion de sistemas actuales de informacion.

*

Integracion de informacién de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacion y Cultura para el apoyo a programas como: Home run por la Educacion, Periédico
Enlace, Regreso a Clases, Inscripciones Anticipadas, entre otros.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.05.01.01 Departamento de Analisis, Diseiio, Desarrollo y Seguimiento de
la Informacién

Objetivo:
Que la Informacion Generada por las Diferentes Instancias Educativas sea bien utilizada vy

esté al servicio de las areas administrativas y organismos internos y externos del Estado de
Sonora basados en el uso de sistemas de la informacion.

Funciones:

* Analizar la informacion generada por las diferentes Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Educacion y Cultura.

* Disefhar estrategias de consulta para asi contar con la informacion recabada en tiempo vy
forma.

* Desarrollar herramientas de consulta de la informacion apoyandose en medios de
tecnologia como el Internet.

* Dar seguimiento a la captura del Sistema de Informacion Gubernamental (SIR).
* Dar Seguimiento al Sistema de Evidencias de la Contraloria General del Estado (SEVI).

* Dar seguimiento a sistemas de informacion para el beneficio de los centros de trabajo y
operaciéon administrativa.

* Explotar y mantener los sistemas y medios electréonicos e informaticos para el desarrollo de
las funciones de planeacion y la prestacion de los servicios de informacion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.05.01.02 Departamento de Estadistica

Objetivo:
Contar con la informacion adecuada de la Estadistica Educativa del Estado para poderla

proporcionar a las diversas instancias responsables de la planeacion educativa, tanto locales
como federales.

Funciones:

* Concentrar, verificar y oficializar la estadistica educativa 911 de inicio y fin de cursos relativa
a educacion basica.

* Concentrar, verificar y oficializar la estadistica educativa 911 de educacion normal vy
superior.

* Concentrar, verificar y oficializar la estadistica educativa 912 de bibliotecas.

* Atender las solicitudes de informacion estadistica que requiera manejo de base de datos
para informacion especializada.

* Integrar la informacioén para el Anuario Estadistico de INEGI.

* Mantener actualizado el Catalogo de Centros de Trabajo a través de las areas operativas,
mediante el registro de altas, bajas y modificaciones de cualquier establecimiento con fines
educativos, promoviendo el uso de su Clave como llave para cualquier tramite que afecte al
mismo, ya sea por medio de sistemas informaticos o bien, tramites ante cualquier otra

dependencia.

* Concentrar, verificar y oficializar la estadistica educativa del catadlogo de inmuebles
escolares.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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08.13.06 Direccion de Seguimiento a Proyectos Estratégicos

Objetivo:

Dar seguimiento continuo a Proyectos Estratégicos que coadyuven al logro de las metas
establecidas en las Unidades Administrativas, incluyendo los Proyectos Estratégicos que le
confieran a la misma y asegurando en forma y tiempo que se lleve a cabo el cumplimiento de
los objetivos establecidos en los mismos e integrar Proyectos Estratégicos que contribuyan de
manera particularmente significativa en el logro de las metas y objetivos dentro del marco de la
estrategia de esta Dependencia.

Funciones:

* Participar en la definicion de directrices para la formulacion de la planificacion estratégica, la
programacion a mediano plazo y la programacién de operaciones anual.

* Crear Proyectos Estratégicos innovadores, acorde a las prioridades mas significativas que
existen en el sector educativo en el Estado.

* Modernizar Proyectos existentes para favorecer la eficacia en la aplicacion de los
procedimientos, promoviendo el aumento de la productividad y mejora continua de la Secretaria.

* Disefiar propuestas de solucibn a problematicas especificas detectadas en el
funcionamiento de la Secretaria, que contribuyan al logro de los objetivos programados en las
diversas areas que la integran.

* Realizar estudios relativos a los indicadores educativos, con el fin de plantear alternativas
que contribuyan a mejorar los resultados de la gestion educativa en el Estado.

*

Apoyar y proporcionar asesoria a distintas areas de la Secretaria, en la aplicacion de
herramientas y procesos de mejora con el fin de cumplir con las metas de los distintos
Proyectos Estratégicos.

* Gestionar la informacion relevante a distintas areas de la Secretaria, para la integracion de
una carpeta para el C. Secretario.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.
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08.13.06.01 Departamento de Seguimiento a Proyectos

Objetivo:

Dar seguimiento continuo a Proyectos Estratégicos, asi como a la integraciéon de los mismos,
asegurando el cumplimiento de aquellos que confieren a la Secretaria de Educacion y Cultura.

Funciones:

* Colaborar con la Direccion de Seguimiento a Proyectos Estratégicos, en la creacién de
proyectos innovadores, acorde a las prioridades mas significativas que existen en el sector
educativo en el Estado.

* Recopilar informacion sustancial de las unidades administrativas y areas educativas para la
integracion y el seguimiento de los Proyectos.

* Realizar actividades que asigne la Direccion General.

*

Analizar indicadores educativos, a través de informes de los mismos, a fin de proponer
mejoras en el sector.

* Elaborar reportes que confieren a los proyectos.

* Organizar reuniones de trabajo con las Unidades administrativas relacionadas con los
proyectos y realizar presentaciones de los mismos.

*

Trabajar en forma coordinada con las Unidades administrativas relacionadas con el
quehacer educativo para darle seguimiento a los proyectos.

* Realizar todas aquellas funciones inherentes al area.
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