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Introduccion

La Direccion General de Administracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 14° de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora y en cumplimiento al articulo 11° fraccion VII
del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, elabora el presente manual de
organizacién en coordinacién con las unidades administrativos que la integran, con el objetivo de
poner a disposicién del personal administrativo y operativo, tanto actual como de nuevo ingreso, un
instrumento de consulta que impulsa la practica eficiente del desempefio organizacional.

Este documento contribuye a tener una visidon integral de la organizacion basica de esta unidad
administrativa, ya que contiene informaciéon relativa al marco juridico administrativo en donde sustenta
su actuacion; antecedentes historicos, atribuciones establecidas en el Articulo 17 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Social; estructura organica y organigramas que soportan su
operacion; objetivos y funciones a desempefar por cada una de las areas integradas en su esquema
organizacional.

Asimismo, es importante que la informacion incluida en el documento sea vigente, por lo que se
habra de actualizar de manera periddica en base a los cambios originados en los ambitos atributivo y
funcional, y en la estructura de la presente Direccion General.



Antecedentes

El primer Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social fue publicado en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado, en la Edicion Especial, del 30 de junio de 2004, el articulo 3° se
precisa la integracion de Ila Direccion General de Administracion y Control Presupuestal;
determinandose sus funciones de administracion, control y evaluacion de los recursos materiales,
financieros y humanos de la Secretaria de Desarrollo Social.

Para el siguiente afio, cambia su denominacion a Direccion General de Administracién, de igual
manera sus atribuciones son modificadas, segun se establece en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado, en su edicion No. 18, Seccion IV de fecha 1° de septiembre de 2005, en el cual se publica el
Reglamento Interior de la Secretaria.

En el 2008, se llevo a cabo un proceso de reestructuracion de esta Dependencia, eliminandose la
Direcciéon General de Planeacion por lo que una parte de sus atribuciones que tenia fueron
transferidas a esta Direccion para su cumplimiento. En el presente afio, como parte de los cambios
implementados por la nueva Administracion Publica Estatal periodo 2009-2015, fue necesario
realizar una nueva reestructuracion de la Secretaria, surgiendo un nuevo Reglamento Interior, a través
del Boletin Oficial del Gobierno del Estado, No.16, Seccién. IV, del 25 de febrero del 2010, en donde
se define especificamente en el articulo 17 las atribuciones de la presente Direccion General de
Administracion, adscrita directamente al Despacho del Secretario.



Marco juridico

CONSTITUCIONES

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas (D.O.F. del 5 de febrero
de 1917).

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora. (1° de Noviembre de 1872 y sus
reformas).

LEYES FEDERALES
*Ley General de Desarrollo Social (D.O.F. 20 de enero de 2004).

*Ley de Planeacion (D.O.F. 5 de Enero de 1983; Modificaciones: 23 de Mayo del 2002 y 10 de
Abril del2003).

*Ley de Informacién Estadistica y Geografica (D.O.F. 30 de Diciembre de 1980; Modificacion: 12
de Diciembre de 1983)

*Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores y sus reformas. (D.O.F. 25 de junio de
2002).

*Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (D.O.F. 11 de junio de 2003).

*Ley General de Transparencia y acceso a la informacién publica (D.O.F. 04 mayo 2015).

*Ley Federal de Archivos (DOF 23-01-2012)

SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION

«Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (Ultima reforma DOF 18-07-2016)

«Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima reforma DOF 18-07-2016)

«Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. (Ultima reforma DOF 18-07-2016)
«Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién. (Ultima reforma DOF 18-07-2016)
«Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica. (Ultima reforma DOF 18-07-2016)
«Ley Organica de la Administracién Publica Federal. (Ultima reforma DOF 19-05-2017)

«Cédigo Penal Federal. (Ultima Reforma DOF 26-06-2017)

LEYES ESTATALES



sLey Organica del Poder Legislativo del Estado de Sonora (DECRETO 112; B. O. Edicién
Especial, de fecha 17 de febrero de 2017)

*Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios (B.O.
Numero 29 del 9 de abril de 1984 y sus reformas).

Ley que Regula la Administracion de Documentos Administrativos e Histéricos (B.O. Edicion
Especial No. 1 del 25 de abril de 1996).

*Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora (B.O. Numero 27 del 27 de agosto de 1977 y sus
reformas).

*Ley de Planeacion del Estado de Sonora (B.O. Numero 10 del 12 de febrero de 1984 y sus
reformas).

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal (B.O.
Numero 41 de noviembre de 1987 y sus reformas).

*Ley de Asistencia Social (B.O. No. 48, Secc. | del 16 de junio de 1986 y sus reformas)
*Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles de la Administracién Publica Estatal (B.O. No. 46, Seccion I, de fecha 8 de diciembre de

1988 y sus reformas y su reglamento.)

*Ley de Gobierno y Administracion Municipal (B.O. No. 31, Seccién Primera del 15 de octubre de
2001 y sus reformas)

*Ley No. 186 de Integracion Social para personas con Discapacidad (B.O. No. 4, Seccién Il del 12
de julio de 1999 y sus reformas)

*Ley de Desarrollo Social del Estado de Sonora (B.O. No. 26 del 30 de marzo de 2006 y sus
reformas y su reglamento)

*Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Sonora (B.O. No. 43, Secc. |, del 29 de mayo del
2006 y sus reformas)

*Ley de los Adultos Mayores del Estado de Sonora (Edicion Especial No.14 Boletin Oficial de
fecha 7 de septiembre del 2007 y sus reformas).

*Ley de Proteccion y Apoyo a Migrantes (B.O. No. 46, Secc. |, del 6 de diciembre del 2007 y sus
reformas).

*Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora (B. O. No. 18, seccién |, de fecha 1 de marzo de



2007 y sus reformas y su reglamento).

*Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado (B.O. No.25 Secc. IX de 25 de
septiembre de 2008 y sus reformas)

*Ley de Proteccion a Madres Jefas de Familia Estado (B.O. No.46 Secc. V del 8 de Diciembre de
2008 y sus reformas)

*Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora (B.O. No 4 SECCL.Il del 14 de julio de
2008 y sus reformas)

sLey de Participacién Ciudadana del Estado de Sonora (B. O. No. 6 Edicion Especial, de fecha 1
de julio de 2011 y sus reformas)

*Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora (B. O. 48 Seccién Il, de fecha 16 de junio de
2014 y sus reformas)

*Ley de la Maternidad para el Estado de Sonora (B. O. No. 50 seccién lll, de fecha 21de Diciembre
de 2015 y sus reformas)

*Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora (B.O. No. 34,
SECCION II, de fecha 28 de abril de 2016 y sus reformas)

*Ley de Archivos Publicos para el Estado de Sonora (B.O. No. 5, Seccién lll, de fecha 01 enero
2016 y sus reformas)

SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

*Ley Organica de la Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora. (B.O. No. 25, Seccion I,
de fecha 27 marzo 2017)

*Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas. (B.O. No.12, Seccién |, de fecha 10 agosto
2017)

*Ley de Justicia Administrativa Para el Estado de Sonora. (B. O. No. 38, seccién lll, de fecha 11 de
mayo de 2017)

sLey Organica del Poder Legislativo del Estado de Sonora (DECRETO 112; B. O. Edicion
Especial, de fecha 17 de febrero de 2017)

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion (B. O. 5, Seccion 1V, de fecha 18 de julio de 2017)

*Ley anticorrupcién en contrataciones publicas para el Estado de Sonora (B. O. No. 10, Seccion i,
de fecha 03 de agosto de 2017)



DECRETOS ESTATALES

*Decreto que reestructura al Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Sonora (B.O
Numero 50 Seccidn | del 23 de Junio de 1986).

*Decreto Presupuesto de Egresos para el Estado de Sonora para el ejercicio fiscal 2016 (B. O.
No. 48, SECCION V, de fecha 14 de diciembre de 2015).

*Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonora.( Decreto 37; B.O. 4, seccion I; de fecha 14 de enero de 2016)

*Decreto que reforma, deroga y adiciona diversas disposiciones del reglamento interior de la
Secretaria de Desarrollo Social. (B.O. No. 32 Seccion |, de fecha 20 abril 2017)

REGLAMENTOS
*Reglamento de la Ley de Desarrollo Social (B.O. No. 16 Seccién lll de 25 de agosto de 2008).
*Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Sonora.

*Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles de la Administracién Publica Estatal

*Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social (B.O. No. 32, Seccién | del 20 de abiril
de 2017) y sus reformas.

ACUERDOS

*Acuerdo por el que se establece el Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno para la
Administracion Publica Estatal de Sonora. (B.O. No. 40, Seccion Il del 17 noviembre 2016)

*Acuerdo por el que se emiten el cddigo de ética y conducta, y las reglas de integridad para los
servidores publicos de la Administracion Publica Estatal. (B.O. No. 44, Seccién | del 1 de junio 2017)

*Acuerdo por el que se establecen las Normas de Austeridad para la Administracion y Ejercicio de
los Recursos. (B.O. No. I, Seccion 1 del 2 enero 2017).

LINEAMIENTOS
*Lineamientos Generales para el Acceso a la Informacion Publica en el Estado de Sonora.

sLineamientos Generales para la Custodia y manejo de la Informacion Restringida y la Proteccion
de los Datos Personales en posesion de los sujetos obligados del Estado de Sonora.



sLineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de Sonora.

sLineamientos para la operacion del sistema para la entrega recepciéon de los servidores publicos
del poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

sLineamientos para la elaboracion de programas operativos de mejora regulatoria

sLineamientos generales para la elaboracion y presentacion de los estudios de impacto
regulatorio.

sLineamientos para la operaciéon del Sistema Integral de Evaluacion de la Gestion Publica del
Estado de Sonora.

sLineamientos generales para la operaciéon del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social (FAIS).

OTRAS DISPOSICIONES

*Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 (Edicion Especial B.O. Edicion Especial del 12 de
diciembre de 2015).

*Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016-2021.

*Reglas de Operacion de los Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social.
(Vigentes)



Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
B.O. No. 32 Seccion | de fecha lunes 20 de abril del 2017

Articulo 17.- La Direccion General de Administracion estara adscrita al despacho del Titular de la
Secretaria de Desarrollo Social y le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Coordinar el proceso de programacion y presupuestacion de la Secretaria, con base en los
lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda;

Il. Asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria en lo relativo a la estructuracion de sus
programas y sobre la correlacién entre éstos y las previsiones presupuestales correspondientes;

[ll. Dar seguimiento y evaluar la ejecucion del presupuesto y el cumplimiento de las metas
establecidas en el Programa Operativo Anual de la Secretaria;

IV. Coordinar con las unidades administrativas de la Secretaria, la recopilacion de la informacion
que le requiera la Secretaria de Hacienda para integrar la Cuenta Publica, en la cual se contendran los
resultados de la evaluacion a los programas ejecutados; asi como la formulacién del Informe Anual de
Gobierno y los estados financieros trimestrales;

V. Organizar, dirigir y controlar los procesos vinculados con la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la Secretaria, de acuerdo a la normatividad y
lineamientos aplicables;

VI. Integrar y coordinar la ejecucion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios que se requieran para el desempefo de las funciones de las unidades administrativas de la
Secretaria;

VII. Elaborar y tramitar los pedidos y contratos que se celebren en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, relacionados con bienes muebles asignados a la Secretaria,
de acuerdo con las normas administrativas aplicables;

VIIl. Adquirir y resguardar, de acuerdo a las normas administrativas y legislacion aplicable, los
recursos materiales requeridos por las unidades administrativas de la Secretaria;

IX. Establecer coordinacion para la administracion y control de los recursos financieros, con las
unidades administrativas encargadas de la ejecucion de programas convenidos con la Federacion u
otras instancias;

X. Coordinar la elaboracion o actualizacion de los manuales de organizacion, de procedimientos y
servicios al publico;

Xl. Elaborar y mantener permanentemente actualizado los inventarios y resguardos de mobiliario,
equipo y vehiculos asignados a las unidades administrativas de la Secretaria;
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XII. Proponer al Secretario, las acciones y procedimientos que tienden a eficientar y racionalizar los
recursos humanos y materiales de las unidades administrativas;

XIlIl. Proporcionar los recursos materiales y el apoyo logistico a las unidades administrativas que lo
soliciten, de acuerdo a su correspondiente gasto autorizado y a las normas administrativas aplicables;

XIV. Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado a las unidades
administrativas de la Secretaria, considerando un manejo integral de los recursos humanos, materiales
y financieros con que se cuente;

XV. Implementar acciones, lineamientos, normas y politicas tendientes a agilizar las gestiones y
fortalecer el proceso administrativo en el manejo integral de los recursos materiales y financieros que
faciliten el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria;

XVI. Vigilar que se lleve un adecuado control de plazas, promociones, licencias, altas, bajas,
cambios de adscripcion o cualquier otro movimiento relacionado con los recursos humanos de la
Secretaria, con base a los lineamientos vigentes;

XVII. Implementar y mantener actualizado el Sistema Integral de Archivos, asi mismo elaborar los
procedimientos, normatividad de control de administracion documental y criterios especificos de
organizacién de archivos, de acuerdo a la normatividad en la materia; y

XVIIl. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables y el Secretario dentro de
la esfera de sus atribuciones;



Estructura Organica

07.09 - Direcciéon General de Administraciéon
07.09.01 - Direccion de Recursos Humanos
07.09.01.01 - Departamento de Desarrollo Organizacional
07.09.02 - Direccion de Control Presupuestal
07.09.02.01 - Departamento de Comprobacién de Gastos
07.09.03 - Director de Control y Mantenimiento Vehicular
07.09.03.01 - Departamento de Inventarios
07.09.04 - Direccion de Programacion Social y Recursos Financieros
07.09.05 - Subdireccion de Servicios Generales
07.09.06 - Subdireccion de Adquisiciones

07.09.06.01 - Departamento de Recursos Materiales
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ORGANIGRAMA
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Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion
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Objetivos y Funciones

07.09 Direccion General de Administracion

Objetivo:

Desarrollar una administracién transparente y eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria, estableciendo y ejecutando estrategias encaminadas a una mejora
continua.

Funciones:

*Formular y Someter a consideracion del Secretario, la politica de administracion interna de la
Secretaria, y conducirla una vez que esta haya sido aprobada.

*Coordinar la integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos, proporcionando
asesorias a las unidades administrativas en su formulacion.

*Asesorar a las unidades administrativas en el proceso de programacion-presupuestacion,
verificando que se apeguen a las normas y lineamientos correspondientes.

*\erificar que en el ejercicio del gasto se cumpla con la normatividad, de acuerdo con el monto y
calendario autorizado, asi como someter a consideracion del Secretario, las modificaciones y
transferencias presupuestales.

*Establecer y difundir las politicas, lineamientos y procedimientos en materia de: Recursos
humanos, materiales y financieros en las unidades administrativas de la Secretaria, en los términos
establecidos por las disposiciones legales aplicables.

*Analizar y proponer al Secretario los proyectos y adecuaciones a los programas presupuestales
originados en el desarrollo de los programas de la Secretaria.

sIntegrar y Evaluar los programas a cargo de la Secretaria, asi como establecer un sistema de
informacién mensual y trimestral para el seguimiento, control y evaluacion de los objetivos y metas
desarrolladas por las distintas unidades administrativas de la misma.

*Vigilar el cumplimiento de las normas y Ilineamientos, en materia de programacién,
presupuestacion y evaluacién que emita la Secretaria de Hacienda.

*\erificar que se cumplan con los lineamientos en los registros del ejercicio presupuestal, a
través de la operacion del Sistema Integral de Informacion y Administracién Financiera.

*Coordinar y dar seguimiento a las operaciones de los fondos revolventes asignados a la
Secretaria.

sInformar a la Comision Estatal de Bienes y Concesiones las altas y bajas de los inventarios de
Bienes Muebles y Equipo de la Secretaria.
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*Administrar y actualizar el padrén de los sujetos obligados a declaracién patrimonial.

*Coordinar y revisar el proceso de la Integracion, administraciéon y control de los Documentos de
Desarrollo Administrativo.

*Coordinar y revisar la organizaciéon y conservacion de archivos documentales de Ia
Dependencia.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.01 Direccion de Recursos Humanos

Objetivo:
Administrar los recursos humanos de la Secretaria, estableciendo mecanismos de control e

implementacion de sistemas administrativos que permitan dar cumplimiento a politicas, normas vy
disposiciones legales dentro de las atribuciones conferidas.

Funciones:

*Atender los requerimientos de la Subsecretaria de Recursos Humanos (SRH) en lo referente a
movimientos del personal.

*Realizar tramites de alta y baja de personal, este ultimo con el finiquito segun corresponda.
Elaborar el informe quincenal de incidencias a la Subsecretaria de Recursos Humanos.

*Recepcion de ndmina quincenal, entrega a los enlaces administrativos para firma del personal
de cada unidad administrativa.

*Elaboracién de contratos de personal por obra y tiempo determinado.

*Tramitar todo lo relacionado con el trabajador ante la SRH: bonos de asistencia, puntualidad,
dias econdmicos, incapacidades, vacaciones, licencias, permisos economicos y demas gestiones
que requieran Solicitud del gafete a personal de estructura ante la SRH.

*Tramitar avisos de accidente ante salud ocupacional del ISSSTESON.

*Envio de Avisos de Alta a vigencias de ISSSTESON.

*Actualizacion de la estructura organizacional de las unidades administrativas y ante la SRH.

*Tramitar cambios de adscripcion ante la Subsecretaria de Egresos.

*Dar tramite a Permutas de personal o solicitud de Comisiones a otras Dependencias cuando
asi se requiera.

*Coadyuvar en la actualizacién de las responsabilidades que definen cada puesto laboral.

*Actualizacion del Directorio de Administracion Publica (DAP) correspondiente a esta
Secretaria.

*Supervisar y solicitar las actualizaciones al directorio de personal y la estructura en la pagina
web de SEDESSON.

*Enlace con la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, para la
integracion del padréon de Servidores Publicos obligados en SEDESSON.

*Elaboracién de cartas de trabajo

14



*Integracion y Control de expedientes del personal de estructura.

*Enlace con el CECAP para difundir la programacion de cursos mensuales y la inscripcion que
corresponda.

Distribuir instrucciones y procedimientos de recursos humanos nuevos o revisados, mediante
boletines, reuniones, memorandum o contactos personales.

*Recepcién y canalizacion de las solicitudes recibidas al portal de transparencia a través de
INFOMEX correspondientes a la Direccion General de Administracion.

sImplementacion de la evaluacion al desempefio de puestos operativos y puestos
administrativos de todas las unidades administrativas de acuerdo al calendario sefialado por la

SRH.

sImplementacion de la evaluacion de Clima Laboral en todas las unidades administrativas, de
acuerdo al calendario sefialado por la SRH.

*Brindar la Induccion a la Dependencia a personal de nuevo ingreso.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.01.01 Departamento de Desarrollo Organizacional
Objetivo:

Coadyuvar en la coordinacion y seguimiento en las Unidades Administrativas de la Dependencia
a asuntos relacionados con la Direccion de Recursos Humanos.

Funciones:
Integracion y control de expedientes del personal.

*Entrega de ndémina quincenal a enlaces administrativas para firma del personal de cada unidad
administrativa.

*Proporcionar asesoria y apoyo a los enlaces administrativos en cuanto a temas de Recursos
Humanos.

*Realizar funciones esenciales en la Direccion de Recursos Humanos y las que sefiale su
superior jerarquico.

*Atender requerimientos por parte de las Unidades Administrativas, en relacion con el area de
Recursos Humanos.

*Proporcionar apoyo en la fomentacion de capacitaciones al personal para su Desarrollo.
*Seguimiento, control y evaluacién a funciones involucradas a Desarrollo Organizacional.

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

Objetivo:

Operar el Sistema Integral de Informacién y Administracion Financiera, mediante el cual se
administran los recursos financieros, y permiten elaborar, gestionar, controlar y dar seguimiento al
presupuesto de egresos, asignado a la Dependencia con la finalidad de que todas las erogaciones
cumplan con el requisito y la normatividad aplicable.

Funciones:

*Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales.

*Generar o6rdenes de pago (gasto corriente y gasto inversion).

*Generar informes sobre el ejercicio presupuestal.

*Supervisar los tramites de las 6rdenes de pago.

*Atender a los proveedores.

*Realizar tramites del fondo revolvente de la Dependencia

;Realizar transferencias de los recursos financieros.

*Realizar descargos de comprobaciones (gastos por comprobar).

*Apoyar en la elaboracion del presupuesto de egresos.

*Controlar la informacion generada de los movimientos presupuestales.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.02.01 Departamento de Comprobaciéon de Gastos

Objetivo:
Controlar, solventar y dar seguimiento de los recursos asignados a gastos indirectos de obra

que se operan en ésta Secretaria, conforme a los procedimientos establecidos, con el fin de
contribuir al éptimo funcionamiento de la Dependencia.

Funciones:

*Conciliar las partidas presupuestales, autorizadas para la supervision de obras de
infraestructura social que se operan en esta Secretaria.

Llevar a cabo un control de indirectos de obras, con los registros por partida presupuestaria.

*Revisar y analizar facturas correspondientes, a las comisiones del personal asignado a obra de
la unidad de infraestructura social, para su comprobacion.

Verificar las facturas, que contengan todos los requisitos fiscales, para su aprobacion.

*Elaborar, gestionar o6rdenes de pago para la solicitud del recurso autorizado para gastos de
indirectos, conforme a la naturaleza del gasto.

*Integrar todos los comprobantes, para dar soporte a la elaboracion de 6rdenes de pago para su
comprobacion.

*Elaborar 6rdenes de pago, para la comprobacién de los recursos asignados a gastos de
indirecto de obra.

*Coordinar, archivar y resguardar la integraciéon de los documentos que acreditan Ia
comprobacion del gasto de indirectos.

*Colaborar en la integracion de todos los comprobantes que se llevan en la unidad
administrativa.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.03 Director de Control y Mantenimiento Vehicular

Objetivo:

Administrar el buen uso del parque vehicular asignado a cada unidad administrativa y control de
los bienes muebles de la Secretaria.

Funciones:
*Gestionar y dar seguimiento a la ordenes de servicios de mantenimiento vehicular.
*Elaborar el calendario de servicio para cada vehiculo.
*Administrar el consumo de la gasolina correspondiente a cada vehiculo.
*Realizar las actividades de Identificacién con calcomanias oficiales los vehiculos.

*Atender las necesidades diarias que surjan en relacién al parque vehicular, por ser el enlace
con talleres, agencias, la agencia fiscal, seguridad publica y demas.

Llevar a cabo los tramites de altas y bajas de placas ante Hacienda.

*Promover el resguardo de los vehiculos en fechas especificas.

*Solicitar la asignacion de vehiculos ante CEVCE de Hacienda.

*Realizar los tramites y actualizacién de seguro vehicular.

*Supervision de reparacion de vehiculos oficiales.

*Realizar el levantamiento de Kilometrajes Semanales a la flotilla vehicular.

*Coordinar y supervisar la realizaciéon de los inventarios de bienes y muebles.

*Supervisar el registro del Mobiliario y equipo ante bienes y concesiones.

*Supervisar la elaboracién de altas, bajas y transparencia de bienes inmuebles y resguardos.

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

Objetivo:

Administrar el Sistema Integral de activos fijos, contribuyendo al control y buen uso de los bienes
muebles de la Secretaria.

Funciones:
*Administrar los bienes muebles de la Dependencia.
Integrar la Alta de cada Bien Mueble.

*Recibir factura y orden de pago del Sub-director de Adquisiciones para identificaciéon del bien
mueble.

*Realizar la emision de la etiqueta con numero de inventario provisional, hasta que se recibe
etiqueta oficial por parte de Bienes y Concesiones.

Llevar a cabo el registro el bien en el Sistema Integral de Administracion de Inventarios.
*Responsable de administrar y controlar el buen uso del Sistema de Inventarios.

*Recibir de Coordinacién Estatal de Bienes y Concesiones etiquetas con numero de inventario.
«ldentificar de manera fisica cada bien y le adhiere etiqueta provisional con su clave asignada.
*Elaborar resguardos de los bienes.

*Hacer entrega del bien mueble a la unidad administrativa solicitante.

*Recabar firma de responsable de bien mueble.

*Registrar la alta en el registro de inventario interno correspondiente.

*Recibir oficio de solicitud de baja de mobiliario.

*Elaborar acta interna, se recoge el mobiliario que se dara de baja y posteriormente se le toma
una fotografia para completar expediente de baja.

*Elaborar y envia oficio firmado por el Director General de Administrativa anexo la relacion de
bienes que se daran de baja, acta interna, fotografias y en caso equipo de computo se envia
dictamen técnico.

*Recibir Acta de Baja de Bienes Muebles por parte de Coordinaciéon Estatal de Bienes vy
concesiones y archiva, y procede a la disposicion del bien mueble, de acuerdo en lo asentado en el
acta.

*Registrar la baja en el registro de inventario interno correspondiente
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*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.04 Direccion de Programacion Social y Recursos Financieros

Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar la operacion de los sistemas y procedimientos aplicados en el
control registrado de los recursos financieros, asignados a la Secretaria, asi como la evaluacién y
seguimiento de los Objetivos y Metas del Programa Operativo Anual.

Funciones:
*Coordinar la integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos de la Secretaria.

*Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria que apliquen los diferentes o6rganos
fiscalizadores.

*Elaborar respuestas y la aplicacion de medidas a las observaciones detectadas por los
diferentes 6rganos fiscalizadores.

sIntervenir en la formulacion y actualizacion de los manuales administrativos de las unidades que
integran la Secretaria.

*Solicitar, captar, revisar e integrar informacion de las unidades administrativas de la Secretaria,
para la elaboracion de: informe de ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo, informe de ejecucion
del Programa Sectorial de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, informe de ejecucion de
Programa Institucional, evaluacion de la aplicacion de los indicadores estratégicos de la
Secretaria.

*Elaborar los apartados correspondientes a la Secretaria en el informe anual de Gobierno y en la
cuenta de la Hacienda Estatal.

*Otorgar asesoria de los funcionarios y servidores publicos, adscritos a la Secretaria en materia
de planeacion, programacién, presupuestacion, evaluacibn y seguimiento de programas,
estrategias, obras, acciones de impacto social.

sLlevar a cabo el seguimiento del ejercicio del presupuesto de egresos autorizado en la
Secretaria.

*Participar en las acciones de solventacion de las auditorias practicadas por los 6rganos de
fiscalizacion y control.

*Atender y supervisar las solicitudes y necesidades de recursos financieros para la realizacion
de los programas y actividades encomendadas a las diversas unidades administrativas.

*Coordinar la integracion de las modificaciones y transparencia de capitulos, partidas y recursos
presupuestales.

*Revisar y analizar la documentacion soporte de los pagos con cargo a los recursos incluidos en
el presupuesto de egresos.

*Elaborar el programa operativo interno de mejora regulatoria.
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*Aplicacion de politicas y procedimientos establecidos para la administraciéon de los recursos
financieros asignados a la Secretaria.

*Elaborar y evaluar trimestralmente la ejecucion del Programa Operativo Anual.

*Coordinar los pagos a proveedores de los recursos materiales y prestadores de servicios
generales proporcionados a las unidades administrativas de la Secretaria.

*Coordina la integracién y operacion de sistemas de seguimiento y evaluacion de programas vy
proyectos que coordina la Secretaria.

Intervenir en la formulacion de estudios e informes sobre la problematica del Desarrollo Social
del Estado.

*Supervisar y autorizar los registros contables y movimientos bancarios.
*Formular informes y reportes peridédicos del ejercicio presupuestal de la Secretaria.
*Revisién y analisis de la conciliacion de las cuentas bancarias de la Secretaria.

*Asegurar que el presupuesto de egresos de la Secretaria se comprometa en el Sistema Integral
de Informacion y Administracion Financiera.

*Participar en la revisiéon e integracion de la documentacion a incorporarse en el Sistema Integral
de Archivo de la Secretaria.

*Diseno de indicadores de medicién del desempefio.

*Vigilar la aplicacion de los fondos destinados a la organizaciéon de los programas sociales que
coordina la Secretaria.

*Establecer y operar los mecanismos orientados al registro y comprobacion de la aplicacién de
los recursos financieros asignados a la Secretaria.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.05 Subdireccion de Servicios Generales

Objetivo:
Garantizar el buen funcionamiento de los inmuebles en donde operan las unidades

administrativas de la Dependencia, a través de una administracion adecuada de los servicios
basicos y generales que requiera la Dependencia.

Funciones:

*Supervisar, controlar y dar seguimiento a los servicios de reparaciones, adaptaciones y
mantenimiento que se realicen en los inmuebles de la Dependencia.

*Administrar y dar seguimiento a los servicios basicos de las oficinas regionales de la
Dependencia.

*Controlar y llevar un registro y control de los servicios basicos.

sIntegrar expediente documental del proceso de Contratacion de Arrendamiento de Inmuebles
de la Dependencia.

*Tramitar el pago de servicios basicos y arrendamientos de las oficinas regionales de Ila
Secretaria de Desarrollo Social.

*Responsable de gestionar las cotizaciones de los servicios de reparaciones, adaptaciones y
mantenimiento que se realicen en los inmuebles.

*Proporcionar el apoyo a los enlaces administrativos de cada oficina regional de la Secretaria
de Desarrollo Social.

*Controlar y evaluar del gasto de los servicios basicos en cada oficina para su buen
funcionamiento.

*Dar seguimiento al pago de Arrendamiento y proveedores de servicios generales de las
oficinas regionales de la Secretaria de Desarrollo Social.

*Enlace del area administrativa ante la Unidad de Transparencia.

*Enlace del area administrativa para actualizar informaciéon de la Plataforma Nacional de
Transparencia Sonora.

*Enlace administrativo y apoyo en coordinaciéon de eventos.

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

Objetivo:

Administrar, controlar y dar seguimiento las adquisiciones y servicios de acuerdo al Programa
Anual de Adquisiciones, con la finalidad de dar cumplimiento con los requerimientos de bienes
muebles y servicios que solicitan cada una de las unidades administrativas para el cumplimiento de
los objetivos y metas de la Dependencia.

Funciones:

*Responsable de la operacion del moédulo de adquisiciones en el Sistema de Administracion
Financiera de la Administracién Publica Estatal (SAP).

sImplementar controles necesarios para la adquisicion de recursos materiales, suministros y
bienes muebles de las unidades administrativas de la secretaria.

*Coordinar la operacion de la adquisicion de mobiliario y equipo administrativo.

*Aplicar correctamente los lineamientos establecidos en la ley de adquisiciones, arrendamiento
y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles de la administracion.

*Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa anual de adquisiciones.
*Formular informe Trimestral sobre las adquisiciones de bienes y servicios realizadas .

*Coordinar la recepcién y entrega de las adquisiciones de bienes y servicios que requieren las
unidades administrativas para el cumplimiento de sus funciones.

*Participar en la organizaciéon de actividades derivadas de los actos de licitaciones publicas en
conjunto con las areas respectivas.

*Formular y actualizar el padrén de proveedores de la Dependencia.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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07.09.06.01 Departamento de Recursos Materiales

Objetivo:
Coadyuvar en la planeacion, administracion y organizacion de los recursos materiales, con la

finalidad de proporcionar a las unidades administrativas de Ila Dependencia, los bienes,
consumibles y servicios que soliciten para su operacion y su funcionamiento.

Funciones:
*Recibir, registrar y dar seguimiento a las requisiciones de las Unidades Administrativas.
*Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion del padron de proveedores de la Dependencia.
*Solicitar las cotizaciones a los proveedores.
*Elaborar las tablas comparativas de las cotizaciones de los proveedores.
*Programar, organizar y calendarizar las entregas de los recursos materiales.
*Colaboracion en la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones.
*Realizar inventarios de los recursos materiales.
*Apoyar a los enlaces administrativos sobre las politicas para la recepcién de requisiciones.
*Realizar entrega-recepcion de los recursos materiales a las unidades administrativas.
*Administrar y controlar los contratos de bienes muebles y servicios.

*Elaborar e integrar los expedientes documentales de los procesos de adquisiciones y servicios
realizados.

*Realizar actividades de Archivo en Concentracién.
*Controlar la entrada y salida de expedientes documentales del archivo en concentracion

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