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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Administracidn

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Administracion

Nivel:
106

Numero de plaza:
63

Jefe inmediato:
Secretaria de Educacion

Personal a su cargo:

Direccion de Recursos Materiales y Control Presupuestal
Direccion de Recursos Humanos y Enlace

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo B

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de la Secretarla de: Educamon vigente, se tienen las siguientes
funciones prmc:pales

Articulo 18.- La Direccién General de Administracion, tendra las atribuciones siguientes:

. Presentar el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuesto Anual de la Secretaria, someterlo
a consideracion del Secretario y vigilar su ejercicio de conformidad con las normativa que establezcan la
Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Administracion ambas del Poder Ejecutivo Estatal;

II. Integrar el Programa Anual de requerimientos de material y equipo de trabajo, servicios de apoyo y, en
general, de todos aquellos aspectos que sean necesarios para el funcionamiento administrativo de la
Secretaria, informando al area correspondiente, asi como de su programacion;

IIl. Apoyar al Secretario en los tramites y gestion de los recursos humanos y materiales de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

IV. Proponer al Secretario los mecanismos para la obtenclén de recursos crecientes de fuentes Federales,
Estatales y Municipales; promover la donacién del sector pnvado asi como presentar Proyectos para
optimizar el uso de los recursos del sector;

V. Tramitar las necesidades de recursos materiales e incidencias de Ios recursos humanos de la Secretaria,
en los términos y conforme a la normativa aplicable; '

VI. Coordinar la elaboracion de los ‘Manuales de Organizacién, y de Politicas y Procedimientos de las
Unidades Administrativas adscrita a |a Secretaria;

VIL. Asesorar ‘al Secretario en el seguimiento de los asuntos derivados en la administracion del sector
educativo; <

VIIl. Elaborar y proponer las Politicas tendentes a desarrollar un clima laboral que propicie el desarrollo
personal y profesional de todos los que laboran en el sector educativo, con base en el respeto a la dignidad
humana y a las exigencias del bien comun y del desarrollo educativo;

IX. Elaborar y tramitar las propuestas de modificacion a la estructura organica de la Secretaria;

X. Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Construccion de Infraestructura y dar seguimiento a la
realizacion y ejecucién de obra destinada a la educacion, asi como el de mantenimiento y conservacién de

los inmuebles e instalaciones de los centros educativos; SECRETARIA DE ADMINISTRAC
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( Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X!. Vigilar en términos de la Ley General de Educacion y de las demas disposiciones aplicables, que los
Organos Desconcentrados adscritos de la Secretaria y Organismos Auxiliares que le estén sectorizados, €n
el ambito de su competencia, ¢umplan con la normativa, y

X Auxiliar a las Entidades Paraestatales del Sector Educativo en la elaboracién de Proyectos Estratégicos
para mejorar la Administracion del Personal.
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